/ MUHASEBAT GENEL MUDURLUGU

KAMU PERSONEL HARCAMALARI YONETIM SISTEMI (KPHYS)
EK DERS iSLEMLERI UYGULAMA KILAVUZU

MUHASEBAT GENEL MUDURLUGU
PERSONEL UYGULAMALARI YONETiIM DAIRESI

HAZIRAN - 2022




ICINDEKILER

1. HARCAMA BiRiMINCE YAPILACAK iSLEMLER (MUTEMET/MUTEMET YARDIMCISI).......ccererreeurnene 2
2. MiLLi EGiTiM BAKANLIGINA BAGLI KURUMLARIN EK DERS HESAPLAMA iSLEMLERI ..........cc.v.u.... 4
2.1  ANA SAYFA ..ottt ae ettt n ettt s ettt a s enae s et et en et naren 4
2.2, KURUM BILGILERI ...ecvovereveceeteeceete ettt sae s s s st s s s s e sesssasssssssssessssssanssssanen 4
2.3, PERSONEL LISTESI ...vevvieeiectcteteieeeeeectete et ee ettt es s aeas st s s asae st s s s s st ses s s asssaetesessnananaans 5
2.8, HESAPLAMA SEC.....evveieeeeeeeeveeeeseseseesesesaesessaesesae e sesassesasse s sasses s sesasassessas s assssssassesnassesassessanes 6
a) Kurumsal Hesaplama (AYNI BanKa).......ccueeiiiiiiei ettt e et e s e evte e e e evae e e e 8

b) Bireysel (MUNferit) HESAPIAMA ....cocuuiiiiie ettt et e et e e e e rae e s nreeeaes 15

2.5. ONAY EKRANI ....oovoveieretcteteeeete e tesessesesesae s s tesesaesesasssssssssssesassesssesesssasssssssessssessssssssanassssanaseas 18
2.6. BANKA LISTES c.viuiuiiiiiisietetete ettt sttt bbb bbbttt et ss s s s s s 21
2.7. RAPORLAR ...ttt ettt tesee e ses ettt a e s et e s s st s s s s s st s st es s s et sasa et s e st sesaesnan s et nassasanaeeas 23
2.8, SUREC TAKIP ...ttt ettt et se st e st et e st et et ste st et et ebe st ensesesestenesseneseeneas 24
3. DIGER KAMU KURUMLARINDA EK DERS HESAPLAMA ISLEMLERI........ccceereererreeeerereesnereennensenne 25
3.2 KURUM BILGILERI ...ececvvvvccceceete ettt ae ettt s s ae s s s nasaeteses s s enssaesesesnes 25
3.2  HESAPLAMA SEC....o.vuievieeceeeceeteessetesese s se s sae s s st sassesasssssssaesssssae s sassssnsssesassesessssssnansesans 26
a) Kurumsal Hesaplama (AYN1 BanKa).......ccueeieeiiiee ettt e e e sitee e et e e e enra e e e eanes 27

b) Bireysel HESaplama .......coei ittt tee e e e bee e e eaba e e e e nbae e e e bae e e e nreeas 29

4. AKADEMIK PERSONEL EK DERS HESAPLAMA ISLEMLERI .......coceeueeererreneesenensesnssessessssessessesssaens 31
4.1 KURUM BILGILERI ...vvvevecvvececieeceeiesete st seeee st s st essasssssssssasasssassasesssssssssssssssssssansssnsnsans 31
4.2, PERSONEL LISTES ...ucuiuiuiiiiiieisiete ettt ettt b s b bbbt a s st ss s s 34
A.3. HESAPLAMA SEG ....cuveectereeeeteeeesetesessesessssesessssesassesessssssssssssssssssssssssssssasassesessssessssssssssssassssesans 36
a) Kurumsal Hesaplama (AYNI BanKa)........cueecuieeiiiieiiee et stee e ee e sre e svee e sveeetaeesnaeesvne e 36

b) Bireysel ve Toplu Farkli Banka HESaplama .........cccueeiiiieiieeeciie ettt et eaae e 45

8.4, BANKA AKTAR ....cvvuiveviieiteteieesesssesesessesesessessse s s s s st sesasaesesssae s ssssessssesesassessssssesassesessssesnsssasans 47
5. GERCEKLESTIRME GOREVLISi VE HARCAMA YETKILISI ISLEMLERI....cccccuveeiureeinrenineeesnenessnneennns 49



1. HARCAMA BiRiMINCE YAPILACAK iSLEMLER (MUTEMET/MUTEMET
YARDIMCISI)

Kullanici yetkilendirildigi harcama birimi icin T.C. Kimlik No ve Sifre ile
Sisteme giris yapar.

N>

Giris Formu

T.C. Kimlik No: 3=5

Sifre: --....l

[ aiis | [ sifremi Unuttum |

Sisteme girildiginde Ek Ders Ucret Odemeleri alanindan yetkili oldugu
harcama birimini secer.

Uygulama Ady Kullans() Hol) Saymankk Kurum Adi
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Ek Ders Modulinde yer alan sayfalar;

1. Ana Sayfa 55 Bk Ders
2. Kurum Bilgileri || [ Ana Sayfa
3. Personel Listesi || L) Kurum Bilgiler
----- [ Personel Listes
4. HesaplamaSe¢ || ) Hesaplama Sec
5. Bilgigirisi || [} Bilgi Girig
6. Banka Aktar || () Banka Aktar
----- [ Onay Ekrani
7. Onay Ekram || ) Raporiar
8. Raporlar || [ Strec Takip
.. P [} Bordro Icmal
9. Siireg Tal'(lp _____ 3 sablon
10. Bordrolcmal || . ) Kilavuz
11. Sablon
12. Kilavuz
EK DERS VERI TiPLERI

GENEL BUTCELi KURUMLAR
Gunduz
Gece
%25 Fazla Glindiz
%25 Fazla Gece
Belleticilik
Sinav Gorevi
Egzersiz
Hizmet igi
Ekders Yer.Ge¢.Gor. - Glinduz
Ekders Yer.Ge¢.Gor. - Gece
Ekders Yer.Geg.Gor. - %25 Gundiz
Ekders Yer.Ge¢.Gor. - %25 Gece
Atis Egitimi
Adalet Bakanlgl Personel Egitim Merkezi —
Cezaevleri Egitim Merkezi — 160*Saat
Takviye Kursu (glindiz)
Takviye Kursu (gece)
Belleticilik %25 Fazla
Nobet Ucreti
Noébet Ucreti %25 Fazla
IYEP-Giindiiz
IYEP-Gece-HS
Gunduiz (2/3-AFAD Egt. Yard.)

OZEL BUTCELI KURUMLAR
Orgiin Egitim (Teorik)
Orgiin Egitim (Pratik)
ikinci Egitim (Pratik)
ikinci Egitim (Teorik)
Yaz Okulu (Pratik)
Yaz Okulu (Teorik)
Orgiin Mesai Disi (Teorik)
Orgiin Mesai DigI (Pratik)
ikinci Egitim Mesai Disi (Teorik)
ikinci Egitim Mesai Disi (Pratik)
Tezsiz Yuksek Lisans (Teorik)
Tezsiz Yiiksek Lisans (Pratik)
Uzaktan Egitim (Teorik)
Uzaktan Egitim (Pratik)

Yurtdisi Egitim Programi (SANI)(Teorik)
Yurtdisi Egitim Programi (SANI)(Pratik)
Yurtici Egitim Programi (FARABI)(Teorik)
Yurtici Egitim Programi (FARABI)(Pratik)



2. MiLLi EGiTiMm BAKANLIGINA BAGLI KURUMLARIN EK DERS HESAPLAMA
ISLEMLERI

2.1. ANA SAYFA

Ana Sayfa Ekraninda Ek Ders Moduliyle ilgili duyurular, egitimler,
istatistikler, son hesaplanan 5 bordro bilgisi yer alir. Ayrica bordro detayi
kisminda son hesaplanan 5 bordrodan segilen bordronun detayi gosterilir.

<% Duyurular (D istatistik
Baslik Tarih = | Toplam Net Tutar
! Kayit B
€ Egitim
K Tarin
! Kayt Bul

=l Personel Sayisi

() son Hesaplanan 5 Bordro

Bordro No HesapT..  KiiS Net Tutar Tiriy
1 4052100017375000. 16 364266TL  Kuum
2 4051700017375000. 3 17385 TL Kurum
3 4051600017375000. 2 14659 TL Kurum
4 4051600017375000. 1 23551 TL Kurum
5 | 4051600017375000. 1 23551TL Kurum

-2, Bordro Detayr
Galigma Tipi Saat Hafta Igi Saat Hafta Sonu Personel Hafta igi Persanel Hafta Sonu Tutar Hafla lgi Tutar Hafta Sonu

ecek Kayit Bulunamadi.

2.2. KURUM BILGILERI

Milli Egitim Bakanhgina bagh okullar icin Kurum Bilgileri ekrani
bilgilendirme amacli olup Veri Tip Referans Tablosu ve Aylik Ek Ders Matrahlari
goruntllenebilmektedir.

Veri Tipi Weri Tip Kodu
1 Ginduz 101
2 Gece 102
3 %25 Fazla Ginduz 103
4 %25 Fazla Gece 104
5 Belleticilik 106
& Sinav Gorevi 107
7 Egzersiz 108 -
Yil i 2022 7o [ watrah Raperu.al



Veri Tip Referans Tablosu: Veri Tip ve Veri Tip Kodu sttunlarindan olusan
referans tablosunun gorintilendigi ekrandir. Bu tabloda yer alan veriler
Sistemde sablon ylikleyerek puantaj olusturulurken kullanilmaktadir.

2.3. PERSONEL LIiSTESI

Personel Listesi sayfasinda kullanici yetkili oldugu harcama birimine ait
tim personeli gorebilmektedir. Bu sayfada islem yapmadan once “Kurum
Personel Giincelle” islemi yapildiginda o gin itibariyla harcama birimine gelen,
giden ya da soyadi, unvani, vergi matrahi vb. kadrolu personel icin Maas Bilgi
Girisinde yapilan tim degisikliklerin KBS ek ders moduline yansimasi saglanmis
olur. Ayrica listeye kurum disi eklenecek bir personel varsa énce ekleme veya
silme islemi yapilmali sonra vyeni bir bordro olusturulmalidir. Bordro
olusturulduktan sonra yapilan degisiklikler o bordroya yansimaz.

Bu ekranda; Kurum Disi Personel Ekleme/Silme, Ek Ders Unvani
belirleme, IBAN, Vergi Matrahi degisikligi ve Personel Tipi (Kadrolu, Emekli,
Sozlesmeli bilgisi) belirleme gibi islemler yapiimaktadir.

Hurum Personel Listes:

&, Personel Ekle & Personel Sil ™ iKaydet - - Kurum Personeli Gancelle TC. Kimlik Mo:

TS Kimlik Mo Ad Soyad Ad-
TANDOGAC
ADOSAN

ALTUN Kadro Unwvan: Onwvan seciniz

CELIK .
B < Ek Ders Unwvani: Unvan seciniz... i

Soyad:

BARMAM TBAMN:

© 6N Ot kW =

SENS Banka Sb. Seciniz =]
BAWAT Kodu-
POLATSOY -
10 EKINGI ;r":iu:gm:\lergl
11 TANER
= IDO&EAN Egitimn Durumu: | Seciniz.. Zl
13 DALVEREM Il Durumnu: Seciniz.. zl
14 POoLAT
. som Personel Tipi: Tip seciniz... El
16 GOMNOND Raporiu/Izinli
17 KECEOGLU ETolEE
15 ASIRBAS Kurum Dag:
19 DOGAN
=0 SzTORK Asg. Gec

Engel. ind. :
CEYLAM fEnge o

2D

ERGUR

ASLAN

ALPARSLAN

OREM

BULDUK

KIZILCI ~
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Kurum Disi Personele ek ders hesaplamasi yapilabilmesi igin kisi
“Personel Ekle” butonuyla “Personel Listesi” sayfasina kaydedilmelidir. Kurum
disi personel eklemek icin T.C. Kimlik No girisi yapildiktan sonra Ek Ders
Unvani, IBAN, Banka Sube Kodu, Toplam Vergi Matrahi, Egitim Durumu, il
Durumu, Personel Tipi alanlarina eksiksiz veri girisinin yapilmasi gerekmektedir.

m = Persanc] Sil E Kaydet - * Kumum Personeli Giincelle
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2.4. HESAPLAMA SEC

Bireysel ve kurumsal ek ders bordrolarinin olusturuldugu ve
hesaplamalarin yapildigi ekrandir. Milli Egitim Bakanligina bagli kurumlarda ek
ders hesaplamasi yapilabilmesi icin éncelikle il/ilce Milli Egitim Muddirliiklerinde
ilgili personele mutemet, okullarda ise mutemet yardimcisi yetkisinin
tanimlanmasi gerekmektedir.

Okullarda ek ders hesaplamasi yapilabilmesi icin éncelikle illerde il Milli
Egitim Mudurlugid (13.01.xx.62.290), ilcelerde ise ilce Milli Egitim Mudirltgi
(13.01.xx.62.285) mutemetlerince kurumsal hesaplamalar icin ayri, her bir
minferit hesaplama icin ayri Ust bordrolarin olusturulmasi gerekmektedir.
Mutemet yardimcilari il/ilce Milli Egitim Mudurlikleri tarafindan acilan st
bordroya katillarak ek ders hesaplamasi yapabilirler. Bu bordrolar
olusturulmadan mutemet yardimcisi roli ile okullarda ek ders hesaplamasi
yapilamamaktadir.

Oeaktazran 2022 ~
Bordro Ko Bagingic Tarki  BifgTarhi  KigiSaysi  Bordro Toplam Tt Hesaplama Tari

1] 405230091673100005 01.052022 31052022 50 000TL

2 405230081673100004 01042022 30042022 0 8530940 TL

3 405230091673100003 01032022 31032022 40 8323952 7L

4

s

Egggetr

405230091673100002 01.02.2022 25022022 4 45.42832TL
405230091673100001 01.01.2022 31012022 40 58.648,56 TL

Kurumsal Hesaplama(yni Banka)




Hesaplama Se¢ sayfasinda “Acik”, “Gergeklestirme Gorevlisine
Gonderilmis”, “Harcama Yetkilisine Gonderilmis” veya “Muhasebe Birimine
Gonderilmis” durumunda bir bordro varsa Sistem yeni bir kurumsal bordro
hesaplamasina izin vermemektedir. Bu nedenle dncelikle bu bordrolarin islemi
tamamlanmali ya da bu bordrolar silinmelidir. Sonra yetkili mutemet/mutemet
yardimcisi tarafindan sadece muhasebe sireci tamamlanmis bordrolar igin
vergi matrahi glincelleme islemi yapilmalidir. Kullanici tarafindan vergi matrahi
gincelleme islemi yapilmadig takdirde vergi matrahi giin sonunda Sistem
tarafindan otomatik olarak gtincellenmektedir.

[ocak-azian 2024 T —

Bordro No Baslangic Tarihi Bitis Tarihi Kisi Sayisi  Bordro Toplam Tut... Hesaplama Turi Bordro Durum

1 405230009505100001 01.01.2022 15.01.2022 2 1.003,32 TL Kurumsal

] =] ] (] [¢]

A. Bordro No: Kurumsal veya bireysel hesaplama yapildiginda Sistem
tarafindan otomatik olusturulan numaradir. il/ilce Milli Egitim Mudurliginde
Ust bordroyu, okullarda ise Ust bordroya katilan alt bordrolarin bordro
numarasini gosterir.

Baslangi¢ Tarihi: Hesaplama yapilacak donemin baslangi¢ tarihini gosterir.
Bitis Tarihi: Hesaplama yapilacak donemin bitis tarihini gosterir.

Kisi Sayisi: Hesaplamaya dahil olan kisi sayisini gosterir.

Bordro Toplam Tutari: Bordronun toplam tutarini gosterir.

Hesaplama Tiirii: Bordronun kurumsal ya da bireysel olup olmadigini
gosterir.

G. Bordro Durum: Bordronun hangi stirecte oldugunun belirtildigi alandir.

mmoDoOow

Yesil renk: Ek ders Ucreti hesaplanmis, 6deme emri olusturulmus ancak
Gercgeklestirme Gorevlisi veya Harcama Yetkilisine gonderilmemis, kullanicinin
veri girisinde her tirll degisikligi yapabilecegi acik bordroyu,

Mavi renk: Gerceklestirme Gorevlisi veya Harcama Yetkilisine gonderilmis
ancak heniiz muhasebe birimine gonderilmemis bordroyu,

Kirmizi renk: Muhasebe birimine gonderilmis veya Milli Egitim Bakanhgina bagh
birimlerde onayli bordrolari ifade eder.




a) Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka)

Diizenke S Kurumsal Hesaplama(Aym Banks) Bireysel Hesalama Maah Gincelle

Harcama birimleri tarafindan kadrolu veya kurumun anlasmali oldugu
bankada hesabi bulunan birden fazla personel igin kurumsal ek ders
hesaplamasinda kullanilir.  Okullarda kurumsal ek ders hesaplamasi
yapilabilmesi icin dncelikle illerde il Milli Egitim Mudurligi (13.01.xx.62.290),
ilcelerde ise ilce Milli Egitim Mudurltgi (13.01.xx.62.285) mutemetlerince
kurumsal Ust bordronun olusturulmasi ve okullarin ilgili Gst bordroya katilarak
islem yapmasi gerekmektedir.

Ocak-Haziran 2022 >

Bordro No Bagiangic Tarki  BifigTarii  Kigi Saysi  Bordro Toplam Tt Hessplama Tar Bordro Durum
1 405230091673100004 01042022 30042022 w0 6530940 TL Kurumssl Ve

2 405230091673100003 01032022 31032022 w0 6923052 7L Kurumsal
3 40s230091673100002 01022022 2022022 0 sa2e327L Kurumsal
4 405230091673100001 01012022 51012022 40 53564856 TL Kurumsal

H i
Ha ai
Ha ai
B ai

Vetkiisine G

a i
Liitfen Hesaplamanm Eklenecei Bordroyu Seciniz L3
Bordro No Baslangig Tarii Bitis Tarini Hesaplama Turi
1 405230013341600005 01052022 31.05.2022 Kurumsal

Kurumsal Hesaplama(ayni Banka)

Mutemet yardimcisi agilan ara ylzden Ust bordroyu sectikten sonra Sabit
olusturulacak veri tipleri alanindan hesaplama vyapilacak ek ders tipini
belirleyerek hesaplama yapabilir. Okullar icin ek ders bordrosunun Baslangic ve
Bitis Tarihi il/ilce Milli Egitim Mudurligl tarafindan acilan st bordro
tarihleridir.

Milli Egitim Bakanhgina bagh harcama birimlerinde ek ders hesaplama
adimlari;

e Mutemet tarafindan;

1. Hesaplama Sec sayfasi acilir.

2. Donemsel aralik secilir (Bu secimle, ek ders hesaplamasinda esas
alinacak aylik katsayi belirlenmektedir).

3. Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka) butonuna tiklanir.

4. Acilacak ara yuzden ek ders hesaplamasi yapilacak doneme iliskin
tarih aralig), Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi belirlenir (Ornegin: Mayis




ay! Ek Ders islemleri icin Baslangi¢c Tarihi 01.05.2022 ve Bitis Tarihi
31.05.2022 segilir).

5. Agllacak ara yuzden okullarin ihtiyacina gore ek ders veri tipi segilir.

7] Kullanici Islem|eri

’ Bordro Secim
({1 Maas Iglemleri
- Ama Sayfa Bordro o segangipTarhi  BifgTaiti  KisiSays  Bordro Toplam Tut.. Hesaplama Trii Bordro Durum
-0 foum B“g. ] 1 405230007702200004 02,04 2022 30.042022 1932 8.695.756 62 TL Kurumsal Muhasebeye Gonderld
D Hesaplama Sec 2 405230007702200003 01.03.2022 01.04.2022 3873 11290471 28 TL Kurumsal Muhaseheye Gonderild
ki 3 405230007702200002 01.022022 26.02.2022 3964 6.0223M 20 TL Kurumsal Muhaseheye Gonderild
~[) Banka Aktar 4 405230007702200001 01.01.2022 02022 1949 7.009.581 45 TL Kurumsal Muhasebeye Gonderld
-[ ) Onay Ekrani
% Raporlar YeniBordo

~[) Siireg Takip
~[) Bordro fcmal
~[) Persone! Arama
-[) Sablen Sabit ohssturuslac, 4 Mayis 2022 *
-0 Kilavuz FPREECPRCEC
123 45 68 7
B9 10 1 12 13
15 16 17 15 19 20 A
nn s s[as
oo 21 4

Egzersiz

(O], | [ ) [ [

e




B0 Kullamer Islemleri
--D Maas Iglemlen
-3 Ek Ders

{) Ana Sayfa

{) Kurum Bilgileri
- Personel Listesi
-} Hesaplama Seg
- Bilgi Gingi

{) Banka Aktar
{) Onay Ekram
- Raporlar

-] Sirec Takip
- Bordro Icmal
{) Personel Arama
{J) Sablon

- Klavuz

Mutemet kendi harcama birimi (il/ilce Milli Egitim

Bordro Secim

| Ocak-Haziran 2022

T

Bordro Mo
405230007702200004
405230007702200003
405230007702200002
405230007702200001

Duzenle

==
Basglangi¢ Tarihi Bitig Tarihi Kisi Sayisi ~ Bordro Toplam Tut Hesaplama Tard Bordro Durum
02.04.2022 30.04.2022 3932 8.695.756,62 TL Kurumsal Muhasebeye Gonderild:
01.032022 01.042022 3973 11280 47123 TL Kurumsal e Gonderild
01.02 2022 25022022 3964 602237120 TL Kurumsal & Gonderild
01.01.2022 31.01.2022 3949 7.009.861.43TL Kurumsal Muhasebeye Gondernid:

Baslangic Tarihi: 01.05.2022 @
Bitis Tarihi: '

31.05.2022

Sabit olusturuslacak veri tipleri

A Tip Adi
Gundiz
Gece
3,25 Fazla Gindiz
%25 Fazla Gece
[} Belleticilik
| Sinav Garevi
| Egzersiz -
Sil Kurumsal Hesaplama{Ayn Banka)

Madarlagu)

personeline ek ders licret 6demesi yapacaksa ek ders bordrosu olusturduktan
sonra acllan puantaj sayfasindan ilgili personele saat verisi girmeli, daha sonra
bordro hesaplamalidir.

e Mutemet yardimcisi tarafindan;

1. Hesaplama Sec sayfasi acilir.

2. Donemsel aralik secilir (Bu secimle, ek ders hesaplamasinda esas
alinacak aylik katsayi belirlenmektedir).

3. Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka) butonuna tiklanir.

4. Acilacak ara yiizden il/ilce Milli Egitim Midurligi tarafindan ilgili
donem icin acilan Ust bordro secilir.

5. Okulun ihtiyacina uygun ek ders veri tipi secilir.

NOT: Okullar il/ilge Milli Egitim Muidurligiu tarafindan agilan st bordroya
katilarak ek ders hesaplamasi yaptigindan ek ders bordrosunun tarih araligini
girmemektedir. Okulun ek ders bordrosunun tarih araligi Gst bordro tarih

araligidir.

10



#-{-7] Kullanici Islemle
E {7 Harcama Birimi
E\{:‘ Maas Raporlar
{7 Maas Islemlen
S5 Ek Ders
-] Ana Sayfa
-] Kurum Bilgileri

—
-} Banka Aktar
{7 onay Ekram
-] Raporiar
-] Sireg Takip
{7 Bordro femal
-]} Sablon

- Kilavuz

{2] Kullamer Islemleri
{7 Harcama Birimi
{2] Maas Raporlan
£ Maas tslemleri
B3 Ek Ders

{] Ana sayfa
Kurum Bilgileri
Personel Listesi

Hesaplama Seg
Bilgi Girisi
Banka Aktar
Onay Ekran
Raporlar

Siirec Takip
Bordro Icmal
Sablon

Kilavuz

o] ] i ] ] e ] o e

= = =
{7 Hesaplama Sec

Bordro Segim

Eordro No
1 405230098642100004
405230098642100003
405230098642100002
405230098642100001

ETRNN]

Ocak-Haziran 2022 H

Baslangic Tarihi Bitig Tarihi Kisi Sayisi Bordro Toplam Tut.. Hesaplama Turi
02.04.2022 30.04.2022 3T 85.155,30 TL Kurumsal
01.03.2022 01.04.2022 35 108.361,50 TL Kurumsal
01.02.2022 28.02.2022 35 58.22723TL Kurumsal
01.01.2022 31.01.2022 37 64.186,83 TL Kurumsal

Liitfen Hesaplamamin Eklenecegi Bordroyu Seciniz

Bardro Mo

Baslangig Tarihi Bitig Tarihi Hesaplama Tard

1 405230007702200005 01.05.2022 31.05.2022 Kurumsal

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

Bordro Durum
Harcama Yetkilisine Génderildi
Harcama Yetkilisine Gonderildi
Harcama Yetkilisine Génderildi

Harcama Yetkilising Génderildi

Kurumsal Hesaplama({Ayn Banka)

Bordro Secim

I Ocak-Haziran 2022

Eordro No
1 405230092642100004
405230093642100003
405230098642100002
405230098642100001

B oW o

Baglangig Tarihi Bitig Tarihi Kisi Sayisi Bordro Toplam Tut... Hesaplama Tdrd
02.042022 30.04.2022 37 85.155,30 TL Kurumsal
01.03 2022 01.04.2022 38 10836150 TL Kurumsal
01.02.2022 28.02.2022 38 98.227,23TL Kurumsal
01.01.2022 31.01.2022 37 54.186,83 TL Kurumsal

Baslangic Tarihi: 01.05.2022 E
3

Bitis Tarihi:

Tip Adi

0

Giindiiz =
= Gece

%25 Fazla Gindiz

B %25 Fazla Gece
= Belleticilik
E Sinav Gorevi
0

Egzersiz

(s ] i

Bordro Durum
Harcama Yetkilisine Gonderildi
Harcama Yetkilisine Gonderildi
Harcama Yetkilising Gonderildi

Harcama Yetkilisine Gonderildi

sil Kurumsal Hesaplama(Ayni Banka)
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EK DERS PUANTAJ VERI GIRIiS SAYFASI

Puantaj ekranindan kullanicilar hesaplama yapilacak personel igin ek ders

saat verilerini girerek puantaj olustururlar.

Ek Ders

puantaj cetveli

mutemet/mutemet yardimcisi tarafindan gin giin Sisteme girilerek veya EXCEL

dosyasi seklinde sablon olarak da yuklenebilir.

™= Kaydet id Dosya vikle g Kesinti ¥, Personel Ara L ——

ToKN sa Sovad: " Tiol 1 z 3
e ——— izmeth Csunduz
14 120 i Gece

120 sov g Sundoz
18 120 sov g Gece
7 | 123 Gretmen Sundoz

123, g en Gece
18 123 = Ogrt. Gundaz
20 | 123 = 3 Gece
21 | 1za Gretmen Gunduz
22 | 124 g en Gece
23 | 126! 2 8 Gundiz
24 128 2 g Gece
28 132 REN g Gundi=
26 | 132 REN g en Gece
1400 I5] = G Gundi=
1400 I5] = Gece
145 LU g Gundi=
145 ELu g Gece
1524 s g Gundi=
1521 as g Gece
1571 N g Gundi=
1571 b 8 Gece
158 K - v Gundi=
1581 K u v Gece
182, AT az Bly U= Gindi=
182, aT az My U= Gece
1721 M gretmen Gundiz

AN
aabbRiBdal

172 r gresmen Geece
1| 477 = Of Gindiiz
177 & Geece

178, = = Of Gindiz

178, = & Geece
187: = Of Gindiiz
187: & Geece
190 SLAN gresmen Gindiiz
190 sLAN gresmen Geece
192 1 gretmen Gindiiz

Lel e Drotmon Sooo

40 | 11 1z 13 14 15 Toplam
)

cococococococOOOOO000000000000000000000000

Safa [l /3 F Pl w) Toplam Kayik : 190 B Bordro Hesapla @

Veri Girisi Sayfasinda Yapilacak islemler;

e Kesinti Butonu: ilgili kurumda kesinti yapilacak personel olmasi
durumunda kesinti islemi icin kullanilan bolimdir. icra, Nafaka, Kisi
Borcu gibi muhasebe sisteminde dosyalari tutulan borglarin tahsilat
islemleri Kesinti alanindan yapilmaktadir. Personelin T.C. Kimlik Numarasi
girilmesi durumunda adina agilmis tim kesinti dosyalari listelenecektir.
Buradan kesinti yapilmasi gereken dosya secilip kesinti orani veya miktar

girilmesiyle kesinti islemi tamamlanacaktir.

Ek ders odemesinden

yapilacak kesinti tutarinin dosyal kesinti kalan bor¢ ve hak edilen Ucret

tutarindan fazla olmamasi gerekmektedir.

Kesinti girildikten sonra hatali oldugu veya fazla kesinti yapildig
anlasilan durumlarda yanlis kesintinin silinmesi icin yine ayni alandan
personel secilerek Girilmis Kesintiler bélimiinden kesinti satiri silinmeli

ve yapilan degisiklikler kaydedilmelidir.
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Kesinti Girisi

Adi Soyadi:

™ Degisikdikleri k: 311

Mumaras: SIN r Biz Ba§|.‘Talihi Eesall_ porc Slacak Sabit Kesinti  Kesilecek .. Kesui Deans
T.C. 662
ER(
T.C. 104
ALl
T.C. 184
SEV
T.C. [724

ALT
| Grimis cesmcicr i 1
ALT]

e Dosya Yiikle Butonu: Ek ders licret 6demesi hesaplanacak personel
sayisinin fazla oldugu yerlerde, puantaj giris isleminin topluca Sisteme
yuklenebilmesine imkan vermektedir. Bu kapsamda asagida formati
belirtilen EXCEL dosyasi SABLON butonuyla kullanicinin bilgisayarina
indirildikten sonra kullanici tarafindan formata uygun sekilde veri girisi
yapilarak “Dosya Yiikle” butonuyla Sisteme yiklenebilir. Sablonda yer
alan “Veri Tip Kodu” sitununa Kurum Bilgileri-Veri Tip Referans
Tablosundan uygun olan Veri Tip Kodu kaydedilir.

Wen Tipd | Wer Tipg Kodu I

1 Gindas 101 "t

1 Gece 102 |

3 %25 Fazla Qendiz 103 |

4 %25 Farls Geos 104 i'

5 Bebieticiik mai |

& Sinaw Gorevi 107 |

7T Egiersz 1081 -
T.C. Numarasi Veri Tip Kodu Gun 1 Gln 2 | ... Gun 29 | Gun 30

» Bir personele birden fazla veri tipinde ek ders puantaji girilecekse EXCEL
dosyasinda veri tipi sayisi kadar T.C. Kimlik No satiri olmalidir. Yani ayni
kisi icin birden fazla tipte veri girisi ayri ayri satirlarda yapilmalidir.

» Hesaplanacak ek ders bordrosu ile Sisteme yilklenecek sablonun giin
sayisi ayni olmalidir.

» Sablon ylkleyerek puantaj olusturulabilmesi icin sablonda en az 7 kisiye
veri girisi yapilmaldir.
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e Ek Ders Disi_Odemeler Butonu: Personelin herhangi bir sinavda
gorevlendirilmesi durumda Ucret alabilmesi igin bu ekrandan veri girisinin
yapilmasi gerekmektedir. Sinav gorevi olan personel Veri Ekle butonu ile
Sisteme kaydedilir. Personel igin sinav gorevi, oturum sayisi ve gosterge
degeri girilmelidir.

e

™ Kaydet id Dosya Yikle §§ Kesinti ™ Personel Ara

27 Ek Ders Disi Odemeler

e MOUSE ile Yapilabilen islemler: ilgili kurumda herhangi bir kisiye farkli
tipte bir 6deme yapilmasi gereken durumlarda MOUSE’un sag kismina
tiklandiginda bir arayiz acilacaktir. Acilan ara yluzden 6deme tip veya
tipleri segilerek, ilgili kisiye segilen tip sayisi kadar satir eklenecek ve giin
gun veri girisi yapilabilecektir. Ayni sekilde eklenen bir 6deme tipinin
silinmesi gerektigi durumlarda yine MOUSE’un sag kismina tiklanip acilan
ara ylzden Bu Calisma Tipini Sil islemi yapilabilir. Sabit olusturulacak
veri tipleri ekraninda secilmeyen ek ders odeme tipleri mutemet
yardimcisi tarafindan MOUSE ile sag tiklandiktan sonra Ek Ders Puantaj
satiri eklenmek suretiyle de Sisteme girilebilir.

» Kurumda gorevli personelin egitim durumu Personel Listesi sayfasindan
mutlaka kontrol edilmelidir. Milli Egitim Bakanligi ile Aile ve Sosyal
Hizmetler Bakanligina bagh kurumlarda MASTER ve DOKTORA yapan
personel icin fiilen derse girilerek hesaplanan ek ders tipleri sirasiyla %7
ve %20 artirimli 6denmelidir.

» Fiilen girilen dersler icin 6denecek ek ders iicretleri disinda yapilan
gorevler icin 4 farkli ek ders tipi belirlenmistir. Gorev yapilan yer ve
zamana gore bu tiplerden biri secilmelidir. Bu ek ders tiplerinden biri (Ek
Ders Yerine Gecen Gorev-GUNDUZ, Ek Ders Yerine Gecen Gorev-GECE,
Ek Ders Yerine Gecen Gorev-%25 GUNDUZ, Ek Ders Yerine Gecen
Gorev-%25 GECE) secildigi zaman ilgili personel MASTER ve DOKTORALI
olsa bile artirrmli 6deme yapilmaz.
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e Bordro Hesaplama ve Onay islemi: Mutemet Yardimcisi il/ilce Milli
Egitim Mudurliga tarafindan acilan Ust bordroya katilarak puantaj veri
girisi sayfasindaki tiim islemlerini tamamladiktan sonra Bordro Hesapla
butonu ile secilen doneme iliskin bordroyu hesaplar ve bordroyu kontrol
ettikten sonra Onayla butonu ile ilgili bordroya katilir. Onay islemi
yapildiktan sonra veri girisi ekrani mutemet yardimcisinin kullanimina
kapatilacaktir. Bu asamadan sonra bordro ile ilgili islem yapilmak
istenirse illerde il Milli egitim MudirlGgu, ilcelerde ilce Milli Egitim
Mudirligl mutemetleri ile iletisime gegip bordro iadesi talep edilmelidir.

e Matrah Giincelle Butonu: Matrah Gincelle Butonu muhasebe sireci
tamamlanmis (Muhasebe Biriminde Odeme Tamamlandi Durumunda)
bordrolarin matrahini giincellemektedir. Matrah glincelleme islemi her
aksam muhasebe silireci tamamlanmis bordrolar icin Sistem tarafindan da
otomatik yapilmaktadir.

b) Bireysel (Miinferit) Hesaplama

Diizenke S Kurumsal Hesaplama(Aym Banks) Bireysel Hesalama Maah Gincelle

Kurumun anlasmali oldugu bankadan farkli bir bankada hesabi bulunan
veya ek ders hesaplamasi unutulan personel icin tek tek bireysel (munferit)
bordro olusturularak yapilan hesaplama islemidir. Bireysel (munferit) ek ders
bordrosu tek bir personel icin hesaplanir ve istenilen sayida bireysel bordro
olusturulabilir. Kurumsal bordro olusturulabilmesi icin ayni donemdeki ek ders
bordrosunun muhasebe sirecinin tamamlanmis olmasi gerekmektedir. Ancak
bu kontrol bireysel ek ders bordrolari icin gecerli degildir. Harcama biriminde
ihtiyaca gore muhasebe slirecinin tamamlanmasi beklenmeden istenilen sayida
bireysel bordro olusturulabilir.

Milli Egitim Bakanhgina bagli birimlerde bireysel ek ders bordrosu
hesaplama islemi ayni  kurumsal hesaplamada oldugu gibi |l
(13.1.xx.62.290)/ilce (13.1.xx.62.285) Milli Egitim Mudirlikleri tarafindan st
bireysel bordronun agilmasi ile baslayacaktir. Okullarda goérevli mutemet
yardimcilar il/ilce Milli Egitim Mudurliikleri tarafindan acilan bireysel st
bordroya katilarak ek ders hesaplamasi yapacaklardir.

iI/ilce  Milli Egitim Mudirliklerinde gérevli mutemet tarafindan

“Hesaplama Se¢” sayfasindan okullarin ihtiyacina gore tarih araligi secilerek

bireysel Ust bordro olusturulduktan sonra okullarda gorevli mutemet

yardimcilari kendi harcama birimlerinin sayfasindan “Bireysel Hesaplama”
15



butonu ile acilan Ust bordroya katilarak minferit ek ders hesaplamasi yapilacak
personel icin saat veri girisi yapacaklardir (il/ilce Milli Egitim Mudirligi
tarafindan acilan bireysel (st bordroya birden fazla okul katilabilir ancak
bordroya katilan okullarin her katildiklari bireysel bordroda sadece tek bir
personeli icin ek ders hesaplamasi yapmasi gerekmektedir). Mutemet
yardimcisi saat veri girisini yaptiktan sonra bordroyu hesaplayacak ve Onay
islemini yapacaktir. Okullarin hesaplama sireci bittikten sonra il/ilce Milli
Egitim Mudurliginde gorevli Mutemet tarafindan “Onay Ekranindan” bireysel
Ust bordronun islemleri tamamlanacaktir. Her bir minferit bordro icin bu
islemler tek tek yapilmak zorundadir. Minferit bordro yapilmasinin is yikin
arttirmasi nedeniyle miumkin oldugu kadar kurumsal bordro hesaplanarak
islemler tamamlanmalidir.

» Mutemet tarafindan Hesaplama Se¢ sayfasindan Bireysel Hesaplama
butonu ile tarih araligi segilerek Bireysel Ust Bordronun olusturulmasi

({7 Maas Islemleri

B3 Ek Ders Ocak-Haziran 2022 ,
) Ana Sayfa Bordro Mo Baslangig Tarihi Bitig Tarihi Kisi Sayis1  Bordro Toplam Tut Hesaplama Turi
) Kurum Bilgileri
j Persone L.;( - 1 405230007702200004 02.04.2022 30.04.2022 3932 8605 756,62 TL Kurumsal
) Hesaplama Se¢ 2 405230007702200003 01.03.2022 01.04.2022 3973 11.290.47128 L Kurumsal
D silgi Girisi 3 405230007702200002 01.02.2022 25.02.2022 3964 602237120 TL Kurumsal
{) Banka Aktar 4 405230007702200001 01.01.2022 31.01.2022 3349 7.009.861,48 TL Kurumsal e Gonde
(] Onay Ekram
{) Sirec Takip o
3} Bordro tema Baongc Tarhi: (01020 [
Q) Personel Arama Bitis Tarihi: 052022 ]
) sablon
j o Sabit olusturustacak veri tipleri

Tip Adi
Gundiiz
Gece
%25 Fazla Giindiiz
%25 Fazla Gece
Belleficilik

Sinav Gorevi

OCOoOOOEEOd

Egzersiz

I
Dizenle Sl Kurumsal Hesaplama{Ayni Banka) Bireysel Hesalama
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» Mutemet yardimcisi tarafindan yetkili oldugu okul icin Hesaplama Seg
sayfasindan agilan list bireysel bordroya katilim

-] Harcama Birmi

] Maas Raporian Ocak-Haziran 2022 ]

] Maas islemleri

Bordro No Baslangig Tarihi Bifig Tarii Kigi Sayst | Bardro Taplam Tut.. Hesaplama i Bordro Durum
El Ek Ders
?-D An Sayfa 1 405230098532500004 02.04.2022 30.04.2022 58 12559746 TL Kurumsal Harcama Vetkiisine Gnderildi
D Kurum Bilgileri 2 405230098632500003 01.03.2022 01.04.2022 89 147 856,22 TL Kurumsal Harcama Vetkilisine Gonderildi
[ Perzonel Listesi 3 405230098632500002 01.02.2022 28.02.2022 69 §0.657,50 TL Kurumsal Harcama Vetkilisine Gonderildi
H D Hesaplama Seg 4 405230098632500001 01.01.2022 31.01.2022 kal 103.502,86 TL Kurumsal Harcama Yetkilisine Gonderildi
L[ Bilgi Girisi
i-{) Banka Aktar
i-0) Onay Ekram Liitfen Hesaplamanin Ekdenecegi Bordroyu Seginiz L 4 Yeni Bordro L 4
() Raporlar Bordro No Baslangic Tarihi Bitis Tarii Hesaplama Turd Baglangic Tarihi: | 01.05.2022 a
w{ ) Sureg Takip -
D Bordro famal 1 405230007702200005 01.05.2022 31.05.2022 Bireysel Bitis Tarihi: 3 02, El
S Fablan Sabit olusturustacak veri tipleri
w0 Kilavuz -
1l/llge Milli Egitim Mudurliga tarafindan & iy
. . = Gundiiz -
agilan bireysel st bordro = sece
= %25 Fazla Ginduz
= %25 Fazla Gece
B Belleticilik
(=) Sinav Gorevi
=

E Egzersiz -
B B

Dizenle sil Kurumsal Hesaplama(Ayn: Banka) ysel Hesalama

» Mutemet yardimcisi tarafindan tek bir personel igin saat verisi
girildikten sonra bordro hesaplama ve onaylama

P it o Do e g et W Nt e

o~ - LI | 141646 ’ 0 % " € O %% N T R EDRD NIRRT ADDN
e — '
Opon G eaka ‘s ,
O S '
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2.5. ONAY EKRANI

Onay Ekrani Ust bordroya katilan alt bordrolarin sirecini tamamlamak
icin sadece il/ilce Milli Egitim Mudarligti. mutemetleri  tarafindan
kullanilmaktadir. Onay Ekranina erismek icin oncelikle Hesaplama Secg
sayfasindan ilgili bordro secilmeli ve Diizenle butonuyla puantaj sayfasi agiimali
ve daha sonra Onay Ekrani butonu kullaniimalidir.

£ 03 Kullame lemler

87 Maas islemleri

33 Ek Ders Ocak-Haziran 2022 gl

{) Ana sayfa

Bordro No Baslangic Tarihi Bitig Tarini KisiSayisi  Bardro Toplam Tut.. Hesaplama Tari Bordro Durum
Kurum Bilgileri
0 arer 1 405230007702200005 01.05.2022 31.052022 0 0,00 7L Kurumsal
[} Personel Listesi
D) |Hesaplama Sec 2 405230007702200004 02.04.2022 30.04.2022 3932 8.695.756.62TL Kurumsal
-[) Bilgi Girisi 3| 405230007702200003 01.03.2022 01.04.2022 3973 11.290.47128 TL Kurumsal ]
[ Banka Aktar 4| 405230007702200002 01.02:2022 26.02.2022 3964 6.02237120 TL Kurumsal ]
-1} Oray Ekrani 5 405230007702200001 01.01.2022 31.012022 3949 7.009.861,48 TL Kurumsal Muhzssbeys Ganderil
O Raporlar

~[) Surec Takip

[ Bordro fcmal
[} Personel | Arama
{) sablon

- Kilavuz

Kurumsal HesaplamafAyni Banka) Bireysel Hesalama

.l' %‘:!"5"|‘“"3"“1'i"'*‘iﬂhzﬂ-'lﬁx-"ﬂ-i&l!'\I'l"
aalal
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ilfilge Milli EZitim MidirlGgG tarafindan agilan dst bordroya katilan

e tum zlt bordrolann toplu halde incelenmesini ve bir sonraki
' pod 2 (133 Kord) kullamciya gonderilmesini saglar.
Coay B ' 303062930 « Ortackie 27 Arste Liosa AT I00006 5 4400004 Q Mo
; 139.91.62.931 - Ortakuts-Sodumatensn Sengel A0ST009 M BET
1303162102 - Otackuh Aheet Eatads I0an HAIX6 412000 a nenmn
= ‘ 30316933 . Ovtashute Jobt Chan Bayk AT 000 “ nawn
, - 1303062434 . Ortackue Abwmet Vet Paga AT 00904 146500004 i Faun

' V1142094 . Omachie et Vesrw ST WU X004 “
103062006 - Otackuly Jpemnetin STATD0MA 1 0000 b )
VIUI16I 442 Ansckn Betepe Jandurra
0 I0ET06) - Ans Obns Mnstan Ve an
A EI1ALA04E - na Ovuts Metita Tirget
AR AR S R e T L T
LLAIEL A . Ao Onute Mgt Wty

10182488 - Anaonn Staraeg ve Bune Baglanig

4 Obuyturvionamey Bordeokar - (16 Kayd)
' 1313042420 . Ortaskute Agten- Sa0an Dw o
1303042 448 . Otackui.Favss Octery »
L0I062.143 - Ortackui Sorve slartel Apanian >
111.3442,158 . Oriachuiy Kaatay ¢ E soem
1309062158 . Otactuy KAanonsine 1Mot Curepsdie >
ALINAZATE - Otastaie-Zrast Mubencsion o

1 A2.0TH . Omaobune- TSK Watmaton Vet Mafos B Payacs

1393042908 . Ovtaomns 3

il/ilce Milli Egitim MidUrligt tarafindan agilan ist bordroya katilan
tum alt bordrolznn tek tek incelenmesini ve hatali bordronun
onay/iptal yapiimasini saglar.

1393102108 - Oacans
19160947 - Ortasian
109142

198 . Ovtaca

Onay ekraninda 3 farkl tipte bordro bilgisi mutemet roliine sahip
personele gosterilmektedir. Bunlar;

e Onayh Bordrolar: Birlestirilmis Kurum (il/ilce Milli Egitim Mudurligi
kurumsal kodu altinda birlestirilmis okul bordrolar)) bordrosunu
olusturan ve islemleri tamamlanan, mutemet yardimcilari tarafindan
onaylanmis alt harcama birim bordrolarini (her bir okulun ek ders
bordrosunu) gosterir. Onayli bordrolar Ulizerinde mutemet sadece
inceleme yapabilir. Yeniden diizenlenmek istenen onayli bordro dncelikle
Onay/iptal yapiimaldir.

e Onaysiz Bordrolar: Birlestirilmis Kurum (il/ilce Milli Egitim Midurligi
kurumsal kodu altinda birlestirilmis okul bordrolar) bordrosunu
olusturan ancak mutemet yardimcisi tarafindan onaylanmamis alt
harcama birim bordrolarini (her bir okulun ek ders bordrosunu) gosterir.

e Olusturulmamis Bordrolar: Birlestirilmis Kurum (il/ilce Milli Egitim
Mudirligli kurumsal kodu altinda birlestirilmis) bordrosunu olusturacak
olan ancak mutemet yardimcisi tarafindan okul icin ek ders hesaplama ve
onay islemi yapilmayan alt harcama birimlerini (her bir okulu) gosterir.

19



Onay Ekraninin Ust tarafinda yer alan butonlar muhasebelesmeye esas
Ust bordro ve eklerinin toplu halde incelenmesini ve gerceklestirme gorevlisi
kullanicisina st bordronun génderilmesini saglamaktadir.

Birlestirilmis Icmal ~  Birlestirilmis Banka Listesi  Birlestirilmis Kesinti Listesi  Birlestirilmis Bordro (Odeme Emri Belgesi

e Birlestirilmis icmal: Birlestirilmis Kurum (il/ilge Milli Egitim MidirlGgi
kurumsal kodu altinda birlestirilmis) bordrosunda yer alan tim
personelin puantaj verilerinin yer aldigi icmali,

e Birlestirilmis Banka Listesi: Birlestiriimis Kuruma (il/ilce Milli Egitim
Muadirligl kurumsal kodu altinda birlestirilmis) ait muhasebelesmeye
esas banka listesini,

e Birlestirilmis Kesinti Listesi: Birlestirilmis Kuruma (il/ilce Milli Egitim
Muadarligl kurumsal kodu altinda birlestirilmis) ait muhasebelesmeye
esas kesinti listesini,

e Birlestirilmis Bordro: Birlestirilmis Kuruma (il/ilce Milli Egitim Mudurltg
kurumsal kodu altinda birlestirilmis) ait muhasebelesmeye esas
bordroyu,

e Odeme Emri Belgesi: Birlestirilmis Kuruma (il/ilce Milli Egitim MudurlGgi
kurumsal kodu altinda birlestirilmis) ait muhasebelesmeye esas 6deme
emri belgesini,

o Gerceklestirme Gorevlisine Gonder: Mutemet tarafindan Birlestirilmis
Kuruma (il/ilce Milli Egitim Mudirligd kurumsal kodu altinda
birlestirilmis) ait bordro ve eklerine iliskin tim kontroller yapilarak
islemler tamamlandiktan sonra bir sonraki kullaniciya (Gergeklestirme
Gorevlisi) gonderilmesini ifade eder.

Onay Ekraninin alt tarafinda yer alan butonlar Gst bordroya katilan
okullarin ayri ayri bordrolarinin incelenmesi i¢in kullaniimaktadir.

e incele: Onayli bordrolar icin “incele”, onaysiz bordrolar icin “Diizenle”
butonudur. Bu buton ile secilen Alt Harcama Biriminin (her bir okulun)
veri giris ekrani gorintilenerek, mutemet tarafindan kontrol
edilebilmektedir.

e icmal: Secili bordronun icmalinin alindigi butondur.

e Bordro Al: Bu buton ile secilen Alt Harcama Biriminin (her bir okulun)
bordrosu goruntilenebilmektedir.

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

20



e Banka Listesi Al: Bu buton ile secilen Alt Harcama Biriminin (her bir
okulun) banka listesi ekrana getirilmektedir.

e Onay iptal: Mutemet yardimcisi tarafindan onayin kaldirilmasi talep
edilen kurum (okul) bordrosunun, mutemet tarafindan onayinin iptal
edilmesini saglamaktadir. Onay/iptal vyapilan bordroda mutemet
yardimcisi yeniden islem yapabilir.

e Bordro Sil: Bu buton ile sadece secilen kurumun (okul) bordrosu
silinmektedir.

2.6. BANKA LIiSTESI

Muhasebe silreci tamamlanmis bordrolarin banka listesi aktarim islemi
bu ekrandan yapilmaktadir. Ek ders banka listelerinin otomatik bankalara
gonderimi mutemet tarafindan yapilabilmekte, okullarda mutemet yardimcisi
rollindeki kullanici banka listesi aktarimi yapamamaktadir. Okullarin ek ders
Ucretlerine ait banka listelerini Sistem Gzerinden il/ilce mutemetleri
gondermelidir.

Banka Aktar sayfasindan sadece kurumsal hesaplamalar bankaya
otomatik aktariimaktadir. Bireysel (minferit) ek ders bordrolari ilgili personelin
direkt banka hesabina yatirildigindan bu forma yansimayacaktir.

Genel Bitgeli Kurumlar icin otomatik banka aktarim isleminin
yapilabilmesi icin 6deme emrinde yer alan toplam ek ders 6deme tutarinin
Hazineden Nakit Talebinin yapilmis olmasi gerekmektedir.

Mutemet Banka Aktar sayfasindan muhasebe sireci tamamlanan ek ders
bordrosuna iliskin banka listelerinin kontroliini yaptiktan sonra “Banka Listesi
Gonder” butonu ile banka listesi aktarimini otomatik yapabilir. Aktarma islemi
yapilan banka listeleri giin icinde Bakanlk Bilgi islem Merkezine gelmekte ve
aksam 20:30 ile 24:00 saatleri arasinda merkezden, anlasmali bankalarin bilgi
islem merkezine aktarilmaktadir. Banka listelerinin merkezden otomatik
aktarilabilmesi icin ilgili bankalar ile ek ders banka listelerinin otomatik
aktarilmasina iliskin protokol yapilmis olmasi gerekmektedir. Ek ders banka
listesinin otomatik aktarilmasina iliskin protokol yapilmayan bankalara
kurumlar kendi imkanlariyla banka listelerini ulastirmalidir.

Hafta sonu, resmi tatiller ve 20:30 ile 24:00 saatleri arasinda bankaya
aktarim islemi yapilamamaktadir.
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BAKA AKTARIN ESLUMLERL

Ochomemin Yapehdods Ay - Y2 Maan - 200

ORDR0 COTME
BUROED A oe BN NOOU  MARCAMA B ALY

4 ORI BADMOA KONTEOL DOk O # DANKA USTES KOMTROL DOKOMY KIMM 9 BANKA LISTE B KONTROS DOKUMU KA Gt

PRAAM RS BLEININOE BRI MUREC TAKEP RILGIIRE

e Okul Bazinda Kontrol Dékiimii: il/ilce Milli Egitim Mudurltgi tarafindan
acilan bordroya katilan okullarin aktarilacak banka listesi bilgilerinin
kurum bazli listelendigi raporu gosterir.

e Banka Listesi Kontrol Dokiimii Kurum: Aktarilacak banka listesindeki
secilen okula ya da kuruma ait banka listesini gosterir.

e Banka Listesi Kontrol Dékiimii il/ilce: il/ilce Milli Egitim MudirlGgi
tarafindan acilan bordroya katilan okullarin aktarilacak banka listesinde
yer alan bilgilerinin kurum ve kisi bazh listelendigi raporu gosterir.

e Banka Listesi Gonder: Mutemet tarafindan banka listesi kontrol
dokimleri alindiktan ve kontrol edildikten sonra kuruma ait banka
listesinin otomatik anlasmali bankalarin bilgi islem merkezine
aktarilmasini saglar (Mutemet tarafindan Banka Listesi Gonder islemi
yapildiktan sonra buton pasif hale gelir ve ayni banka listesinin yeniden
aktarimi yapilamaz. Bu nedenle hatali aktarim yapilan banka listesinin
iptali icin banka ile irtibata gecilmeli ve yeniden aktarimi kurum
tarafindan kendi imkanlariyla yapiilmalidir).

Mutemet tarafindan aktarimi yapilan banka listelerinin merkezden
bankalarin bilgi islem merkezine iletilebilmesi icin kurumun banka bilgilerinin
muhasebe yetkilisi tarafindan KBS-Saymanlik islemleri-Memur Maas islemleri-
Banka Disket Kod Bilgileri ekranindan dogru ve eksiksiz girilmesi
gerekmektedir.
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Fulama
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) Bk Ougloet Kod Bagden
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u d ™ Mk i VEDOP A4 Haseama B A Bk Sube bisds Bk Faze e /B2
) Diner Sermaye Kath Py Elran

| 120805 10 TRES L]
[} Perszmed Harum Doefigtiomne Ekran T i

B {7 Ragertar —
) Maaj Defigiic Tl Ust satirda bulunan Banka Sube Kodunun kiszltma

B Maag Baferans Tablolen yapiimadan 10 haneli girilmesi gerekmektedir.

L | Tan Odeme Cebveler
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Frma Eoa :
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2.7. RAPORLAR

Raporlar sayfasi mutemet, mutemet yardimcisi, gerceklestirme goreuvlisi
ve harcama vyetkilisi tarafindan secilen donemdeki ek ders (Ucret
hesaplamalarina iliskin bordro, ddeme emri belgesi, banka listesi, puantaj
icmali, kesinti listesi ve sinav Ucreti listesinin rapor olarak goriintilenmesini
saglamaktadir.

bees Bordro Detay =
37 Kullanici Iglemleri
(0] Mazg Iglemleri Ocak-Haziran 2027 ﬂ

35 Ek Ders

‘_1 Ana Sayfa Bordro No Hesaplama Tarihi  Kigi Sayisi Bordro Toplam Tutan Hesaplama Turu Bardro Durum
0O Kurum Bilgileri 1 405230018469900005 45 131771.18 Kurum Bordrosu Muhasebelegmis
[ Personel Listesi 2 405230018469900004 3703 1006508 35 Kurum Bordrasu Muhasebelesmis
) Hesaplama Sec 3 405230018469900003 3733 9301178 68 Kurum Bordrosu Muhasebelegmis
[ Bilgi Gingi 4 405230018465300002 3737 6869937 05 Kurum Bordrasu Muhasebelesmis

~{) Banka Aktar 5 405230018469900001 3694 7068628.51 Kurum Bordrosu Muhasebelegmis

-{) Onay Ekrani

~{] Raporlar

~{) Siireg Takip

~{ Bordro Icmal

~{] Personel Arama

~0 sablon Bordro Al Odeme EmriAl  Banka Listesi Al femal Kesinti Listesi Al Sinav Ocr Listesi

- Kilavuz
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2.8. SUREC TAKIP

Donem araligi secilerek listelenen ek ders bordrolari icin yapilan
islemlerin, islem tarihinin ve islemi yapan personel bilgisinin takip edilebildigi
sayfadir.
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3. DIGER KAMU KURUMLARINDA EK DERS HESAPLAMA iSLEMLERI

» Milli Egitim Bakanhgl disindaki diger kamu kurumlarinda mutemet
yardimcisi  roli kullaniimamaktadir. Gerceklestirme gorevlisi (maas
mutemedi) hesaplama vyapilacak déneme iliskin ek ders bordrosunu
olusturarak islem yapmaktadir.

» Milli Egitim Bakanhg disindaki diger kamu kurumlarinda Ust bordroya
katilim kavrami bulunmadigindan onay ekrani kullanilmamaktadir.

» Ana Sayfa, Personel Listesi, Banka Aktar, Raporlar ve Sire¢ Takip
ekranlari kilavuzun 6nceki sayfalarinda anlatilmistir.

3.1. KURUM BILGILERI

» Kurum Biitce Tertip Bilgileri: Ek ders 6deme tiplerine iliskin program, alt
program, faaliyet, alt faaliyet, finansman kodu ve ekonomik kodlarin
girilebildigi alandir. Ek ders buitce tertibinin maas bitce tertibinden farkh
olmasi durumunda mutemet tarafindan ek ders kurum biltce tertip
bilgisinin Sisteme islenmesi gerekmektedir. Bu alana veri girisi
yapiimadigi takdirde Sistem ek ders 6demelerinde maas bltce tertibini
kullanmaktadir. Kurum Blitge Tertip Bilgileri alanina veri girisi yapildig
takdirde Genel butceli kurumlar finansman kodu alanina “1”, 6zel butgeli
kurumlar ise “2” girmeli ve ekonomik kodlar muhasebe hesap plani ile
bltce tertibine uygun olmalidir.




@® Ekde ™ Defisikiikleri Kaydet & sil

¥ Faaliyet Alt Faaliyet Fin. k... Ekod1 Ekod2 Ekod3 Ekod4

r r r r r

ISAL PLANLAMAVE K. . " 829- Toplu Konut Idaresi Bagkanhg. .. " 701 - Toplu Konut idaresi Bagkanh...§ 1 1 1 50 3

» Veri_ Tip Referans Tablosu: Ek ders icret hesaplamasinda puantaj
tablosuna Sablon yikleyerek veri girisi yapildiginda bilgisayara indirilen
sablonun veri tip kodu alanina girilmesi gereken ek ders 6deme tiplerine
karsilik gelen veri tip kodlarini gostermektedir.

Wen Tigi | Veri Tig Kodu I

1| Glndiz 101 N

2 Gece 102 |

3 %25 Fazla Gendiz 103 |

4 %25 Fazla Gece 104 i'

5 Bebetiiik 06| |

& Sinav Gorevi 107 |

T Egzersz L A -
T.C. Numarasi Veri Tip Kodu Gun 1 GUn 2 | . Gun 29 | Gun 30

3.2. HESAPLAMA SEC

Milli Egitim Bakanhg disindaki diger kamu kurumlarinda mutemet
yardimcisi rolii bulunmadigindan, ek ders hesaplama isleminin yapilabilmesi icin
oncelikle ilgili harcama biriminde mutemet yetkisinin ilgili personele
tanimlanmasi gerekmektedir. Yetkilendirme islemi yapildiktan sonra mutemet
yetkili oldugu harcama birimi icin “Hesaplama Se¢” sayfasindan Kurumsal ve
Bireysel ek ders bordro islemlerini yapabilecektir.

Harcama birimleri tarafindan kadrolu veya kurumun anlasmali oldugu
bankada hesabi bulunan birden fazla personel igin kurumsal ek ders
hesaplamasi, kurumun anlasmal oldugu bankadan farkli bir bankada hesabi
bulunan veya ek ders hesaplamasi unutulan personel icin ise bireysel (minferit)
bordro hesaplamasi yapilmalidir.
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a) Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka)

Harcama birimleri tarafindan kadrolu veya kurumun anlasmali oldugu
bankada hesabi bulunan birden fazla personel igin kurumsal ek ders
hesaplamasi yapilmalidir. Hesaplama Se¢ sayfasindan ek ders bordrosu
hesaplanacak donem secildikten sonra Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka)
butonuyla kurumsal ek ders bordrosu olusturulabilir. Agilacak ara ylizden ek
ders bordrosunun tarih araligi (Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi) ve ek ders
odeme tipi belirlenmelidir.

e Mutemet tarafindan;

1- Hesaplama Sec sayfasi acilir.

2- Donemsel aralik secilir (Bu secimle ek ders hesaplamasinda esas alinacak
aylik katsayi belirlenmektedir).

3- Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka) butonuna tiklanir.

4- Acilacak ara ylizden ek ders hesaplamasi yapilacak doneme iliskin tarih
araligl, Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi belirlenir (Ornegin: Mayis ayi Ek
Ders islemleri icin Baslangic Tarihi 01.05.2022 ve Bitis Tarihi 31.05.2022
segilir).

5- Acilacak ara ylizden ek ders veri tipi secilir.

6- Puantaj sayfasindan veri girisi yapilir.

7- Ek ders bordrosu hesaplanir ve 6deme emri belgesi kontrol edilerek bir
sonraki kullaniciya (gerceklestirme goreuvlisi) gonderilir.

8.7 Kullanici Tsle
ED Maas islemler
5 ) Ek Ders

-] Ana Sayfa
[ Kurum Bilgfe

Qcak-Haziran 2022 Kl

¢ Tarihi Bitis Tarini Kisi Sayis1  Bordro Toplam Tut Hesaplama Turi Bordro Durum

______ - 1 405230124597000010 01042022 30042022 173 17251759 TL Kurumsal Muhasebeye Gonderid
1) Hesaplama Seg 2 405230124597000009 01.03.2022 31032022 3 220854 7L Kurumsal Muhasebeye Gonderid
— 3 405230124597000008 01.03.2022 31032022 179 213554817L Kurumsal Muhasebeye Gonderid
[) Banka Aktar 4 405230124597000007 01.03.2022 31032022 1 164817L Bireysel Muhasebeye Gonderid
- Onay Ewrani 5 405230124507000005 01022022 25022022 1 785107L Bireysel Muhasebeye Gonderid
j Raw‘ark 6 405230124597000004 01022022 26022022 P conderic
-] Sireg Taki

= me 7 405230124567000003 01.01.2022 31012022 . Gonderid

[ Bordro icmal Bagng Torhi: 0052022 [

03 Personel Arama B 405230124597000002 01012022 31012022 Gonderid
D sablon 9 405230124597000001 01.01.2022 310120z [ /B Tarihi: O Gonderid

P P 5 ¢ P C C
1.2 3 4 5 8 7
g 9 10 11 12 13 14

13 16 17 18 19 20 21

2023024 25 % %

(]
(]
(]
(]
] 29 30|31
O
0
]

Egzersiz

.

3 Kurumsal Hesaplama(Ayni Banka) Bireysel Hesalama
I | ——————————
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2 Kullame Iglemleri o
#{] Maas Islemleri
=3 Ek Ders Ocak-Haziran 2022
) Anz sayfa Bordro Mo Baglangig Tarihi Bitig Tarihi Kisi Sayisi  Bordro Toplam Tut._ Hesaplama Tirii Bordro Durum
=) Kurum Bilgileri
8 Persone! jstas‘ 1 405230124597000010 01.04.2022 30.04.2022 173 17251758 TL Kurumsal Muhasebeye Conderild
2 405230124597000008 01.03.2022 31.03.2022 3 220854 TL Kurumsal Muhassbeye Gonderild
{) Hesaplama Sec
() Bilgi Girigi 3 405230124587000008 01.03.2022 31.03.2022 179 21355481 TL Kurumsal Muhassbeys Gonderi
[) Banka Aktar 4 405230124597000007 01.03.2022 31.03.2022 1 16481 TL Bireysel Muhasebeye Gonderid
~{] ©nay Ekrani 5 405230124597000005 01.02.2022 28.02.2022 1 785,10 TL Bireysel Muhasebeye Gonderild
S R‘wm‘a'k 6 405230124507000004 01.02.2022 28.02.2022 Gonderild
~[) sureg Taki
< EP 7 405230124597000003 01.01.2022 31.01.2022 Gonderild
D) Bordro femal Baslangic Tarihi: | 01.052022 |3
) Personel Arama 8 405230124597000002 01.01.2022 31.01.2022 Gonderid
) sablon 9 405230124557000001 01.01.2022 31012022 [ Bits Tarhi: s G Gonderil
- Kilavuz Sabit olusturustacak veri tipleri
=] Tip Adi
Gindiiz
(=] Gecs
(=) %25 Fazla Giinduz
(=) %25 Fazla Gece
] Belleticilic
=) Sinav Garevi
(=] Egzersiz
Diizenle sil Bireysel Hesalama
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Puantaj sayfasinda veri girisi islemleri (Dosya Yikleme, Kesinti, Bordro
hesaplama sireci) Milli Egitim Bakanligina bagh kurumlar igin dnceki sayfalarda
anlatilmistir. ilgili sayfalardan inceleyebilirsiniz.

28



b) Bireysel Hesaplama

Kurumun anlasmali oldugu bankadan farkli bir bankada hesabi bulunan
veya ek ders hesaplamasi unutulan personel icin tek tek bireysel (minferit)
bordro olusturularak yapilan hesaplama islemidir. Bireysel (munferit) ek ders
bordrosu tek bir personel icin hesaplanir ve istenilen sayida bireysel bordro
olusturulabilir. Kurumsal bordro olusturulabilmesi icin ayni dénemdeki ek ders
bordrosunun muhasebe sirecinin tamamlanmis olmasi gerekmektedir. Ancak
bu kontrol bireysel ek ders bordrolari icin gecerli degildir. Harcama biriminde
ihtiyaca gére muhasebe surecinin tamamlanmasi beklenmeden istenilen sayida
bireysel bordro olusturulabilir.

Mutemet tarafindan bireysel hesaplama icin “Hesaplama Sec¢”
sayfasindan donem araligi secilir ve “Bireysel Hesaplama” butonu kullanilir.
Acllan ara yluzden ek ders bordrosunun tarih araligi ve ek ders 6deme tipi
segilir.

319 Kullam Islemleri
2] Maas Islemleri

Tarihi Bitis Tarini Kigi Sayisi  Bordro Toplam Tut Hesaplama Turg Bordro Durum

~{) Kurum Bilgileri

1 405230124587000010 01042022 30042022 13 17251758 L Kurumsa I Muhasebeye Gonderid
2| 405230124597000008 01.03.2022 31032022 3 220854TL Kurumsal Muhasebeye Ganderid
S—— 3 405230124597000008 01032002 3103202 179 21355481 TL Kurumsa ]
) Banka Aktar 4 405230124587000007 01032022 31032002 1 16481 TL Bireysel
~{) Onay Ekrani 5 405230124597000005 01.02.2022 28022022 1 785,10 TL Bireysel
Q) Raporiar ) B 405230124587000004 01.02.2022 28.022022 178 16319403 TL Kurumsal ]
‘j z::f:j;‘ 7 405230124587000003 01012022 31012002 2 65424 TL Kurumsal Muhasebeye Gonderid
) Personel Arama 8 405230124597000002 01.01.2022 31.01.2022 1 44429TL Bireysel Muhasebeye Ganderid
-0 sablon 9 405230124597000001 01012002 3101202 164 16250880 TL Kurumsa I Muhassbeye Gonderid
0 wilavuz

Bashngic Tarii: | 01.05.2022 |

Bitig Tarihi: _ﬂ
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4

Egzersz

Kurumsal Hesaplama(Ayn: Banka)
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1] Kullanici Islemleri
1-{Z] Maag iglemleri
1+ Ek Ders

[ Ana sayfa
Kurum Bilgileri
Personel Listesi
Hesaplama Seg
Bilgi Girisi
Banka Aktar
Onay Ekrani
Raporiar

Siirec Takip
Bordro femal
Personel Arama
Sablon

Kilavuz

Oo00ODoDoDoD

2
3
4
5
&
7
8
9

aziran 2022
Bordro No

405230124597000010
405230124597000009
405230124597000008
405230124597000007
405230124597000005
405230124597000004
405230124597000003
405230124597000002
405230124597000001

Dizenle

Baslangic Tarihi
01.04.2022
01.03.2022
01.03.2022
01.03.2022
01.02.2022
01.02.2022
01.01.2022
01.01.2022
01.01.2022

Bitis Tarihi
30.04.2022
31.03.2022
31.03.2022
31.03.2022
28.02.2022
25.02.2022
31.01.2022
31.01.2022
31.01.2022

Kisi Sayisi
173

Bordro Toplam Tut...
172.517,59 TL
220854TL
21355481 TL

164,81 TL

785,10 TL

163.19403 TL

85424 TL

44429 TL

162.508,30 TL

Hesaplama Tril
Kurumsal
Kurumsal
Kurumsal
Bireysel
Bireysel
Kurumsal
Kurumsal
Bireysel

Kurumsal

Bordro Durum
IMuhasebeye Gonderid
Muhasebeye Gonderildi
Muhasebeye Gonderid
Muhasebeye Gonderid
Muhasebeye Ganderid
Muhasebeye Gonderildi
Muhasebeye Gonderid
Muhasebeye Gonderid

Muhasebeye Gonderildi

Baslangic Tarihi: | 01.09.2022 E

31052022 (3]

Sabit olusturuslacak veri tipleri

Bitig Tarihi:

OoooooEd

Tip Adi
Gindiz

Gece

%325 Fazla Gindiz

%25 Fazla Gece

Belleticilik

Sinav Gorevi

Egzersiz

é

Kurumsal Hesaplama(Ayni Banka)

Bireysel Hesalama

Daha sonra acilan puantaj sayfasindan ek ders veri girisi yapilarak bordro
hesaplanir, 6ddeme emri belgesi alinir ve ek ders bordrosunda herhangi bir hata
yoksa bordro gerceklestirme gorevlisine gonderilir.
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4. AKADEMIK PERSONEL EK DERS HESAPLAMA iSLEMLERI

Akademik birimlerde ek ders hesaplama islemlerinin yapilabilmesi icin
Universite yonetimince her bir harcama biriminde (fakllte, enstitli, meslek
yuksekokulu vb.) belirlenecek personele, “Muhasebe Birimi” tarafindan ek ders
modilinde “Mutemet” roliniin tanimlanmasi gerekmektedir (is ytikiiniin
fazlahigina gore birden fazla personele yetki verilebilir).

4.1. KURUM BILGILERI

Akademik birimlerde ek ders hesaplama islemlerine gecilmeden once
mutemet tarafindan vyetkili oldugu harcama birimi icin “Kurum Bilgileri”
sayfasindan kontrol islemleri ve gerekli glincellemeler yapilmalidir.

{27 Kullanic Islemleri 1 Kurum Biitge Tertip Bilgileri
-] Maas Iglemleri

B3 Ek Ders

[ A&na sayfa

) Kurum Bilgileri
{1 Personel Listesi Sergilenecek Kayit Bulunamadi.

@ Eke ™ Defisikikler Kaydet & il

Tazminat Program Alt Program Faaliyet

] Hesaplama Sec
[ silgi Girisi

[ Banka Aktar
] Onay Ekrani

[ Raporiar l

[ sireg Takip 2 —

{1 Bordro icmal Kurum Carpan Bilgileri

j PEZOHE Frame ®Eke ™ Defigikikleri Kaydet  © sil
Sablon

0 Kiavuz Tazminat Carpan

Sergilenecek Kayit Bulunamadi.

[=]
'.‘iﬁk
i

s0ZLESMELT EMEKLT
Kisi Devlet Kisi Devlet

SGK MYEP: %9 SGK MYEP: % 11 E.5GK SGDP: %7.5 E.SGK SGDP: %225
SGK GSSP: %5 SGK GSSP: %7.5 E.SGK KVSP: %0 |
SGK KVSP: %0 @

Veri Tip Referans Tablosu

weri Tipi Veri Tip Kodu

1 Orgin Egitim(Teorik) 1

2 Orgun Egitim(Pratik) 2

3 Ikinci Eifim(Pratik) 6

4 Ikinci Egiim(Teorik) 7

5 Yaz Okulu(Pratik) 10

6 Yaz Okulu(Teorik) 11

7 Organ Mesai Digi(Teorik) 14 -

Ayhk Ek Ders Matrahlan

1. Kurum Biitce Tertip Bilgileri: Ek ders 6deme tiplerine iliskin program, alt
program, faaliyet, alt faaliyet, finansman kodu ve ekonomik kodlarin
girilebildigi alandir. Ek ders butge tertibinin maas bitce tertibinden farkh
olmasi durumunda mutemet tarafindan ek ders kurum bltce tertip
bilgisinin Sisteme islenmesi gerekmektedir. Bu alana veri girisi
yapiimadigi takdirde Sistem ek ders 6demelerinde maas bltce tertibini
kullanmaktadir. Kurum Bultge Tertip Bilgileri alanina veri girisi yapildigi
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takdirde akademik kurumlarin finansman kodu alanina “2” girilmeli ve
ekonomik kodlar muhasebe hesap plani ile bitce tertibine uygun
olmalidir. Eklenmek istenen butge tertibi Kurum Bltce Tertip Bilgileri
alanindan “Ekle” butonuyla eklenebilir.

Kurum Bitge Tertip Bilgiler

: - Program Alt Program Faaliyet

ol [ L Rl )
Senav Ucrets - I 1-ADLE VE 1IDART YARGE ~ | 1-Matherse Yoot Hametier  ~ |
Thanc OOretirn 2 YARGILAMA MIZMETLERT | 2-4asmet Dnslarmin Fuks AR

Z;;::u::mm I Sl'HAYAT BOYU OGRENME J-HUKUK VE MEVZUAT HIZM {3-208 7o Faakywsen

A-ALTERNATIF UYUSMAZLIK i e
Orgun EQimien Meosal Dige

| R S-ADALETE ERISIM MIZMETL
Croan Sanav | 54-TEDAVI EDICI SAGLIK

5o
G-MESLEK] YETKINULIGE YON ltn » Kegt we Oder
Thanct OQretim Mosal Digs

ZoUKUK VE ADALET ALANIN P A Gt ve Llatath Fasbye
Baod i e |56-ARASTIRMA, GELISTIRME VE...

N-CRZA INFAZ VE IVILESTIRME ’l Nectevidderie Tig Faaiyetier
Tersiz Yukseh Lisans

D-SECIMLERIN GENEL YONET 19 2w aniis Dok Fasby et
Tersiz vksok Lisans S 62-YUKSEKOGRETIM

1O-AFETLERE YONULINK RISK | 10 Mhis Hezmatiert de Meve
Uzaktan CQMm

231-AFET MUDAMALE CALISM 1 12-Avupa Inean Haian Mas
12-AFET IVILESTIRME CALIS L1240 Atttk Fasy

Uzaktan E0Mim Sinav 12-SIVIL SAVUNMA VE GONO | 13-Ustagtrms Fasbyesen
Viwrtchs EQmim Prograny (SANT) | 93'YONETIN VE DESTEK pR(m 14-ULUSLARARAST AFET CALl [ 14-Yarpda Shpm Mavationn

Yurtdes: E0mim Pyograne (SANT) Swnav - sss——— 1 7> UL TIIN RGO AT = | 1S Zorumu MOdh ve Vehath

Alt Faaliyet Fin. k... Ekod1 Ekod2 Ekod3 Ekod4
1 ﬁ' = - 1 - 1 - so - 3
A =waEATLR v Deryetire Pamliy et -
22— el Falerrmy Hizmvetlaee i
Be-frmears Kayrmnakisars YSrmatirmin
- —ERiloil Tekmnoalaojilerimne Yoarmaeliks
S=Ingant ve vyapn Islecirsin Yoo
S-Engelilerin Erigebilirliginin =.
= ider Drestak Fizrrvatise)
- et v

A D-"Teftiz, Imncealarmias wa SSorwagt

AN -Huwubkowks Damegryemnlsbe wa o

A = rmrrinasyes Tligkilacirirn e

A F-Kurumssl Ulusiararss: Dybir.

A= EiGer Teftizg, [Dersatirr was >

A SJ-Dital Dokl Ofisi

A Ch=Fomrrics waarsetirmiirnas fligikir 0 —

2. Kurum Carpan Bilgileri: Bu alandan 6édeme yapilacak ek ders tipi igin
“Ekle” butonuyla kat (carpan) bilgisi Ust sinirlar dahilinde istenilen rakam
girilebilir. Tam sayi girme zorunlulugu yoktur (1,8- 3,3 gibi). Burada dikkat
edilmesi gereken husus, kat durumu ortadan kalktigi takdirde girilmis
olan kat tutarinin mutemet tarafindan silinmesi veya yeni oranin
girilmesinden sonra bordro hesaplama isleminin yapilmasidir.

@ Ede ™ Dedgikiideri Kaydet & Si

Cwrgln Editsm

Drgun Efasm Massl Cags

Crgun S

TRl Chrefinn Hesasl Cegi

Dhirsei SHratim Sinan

Waz Ol Sinanw

Tersir voksek Lsans

Terss FUksek Lisns Sanaw
WEaktasy EQitirmg

Lizaktan EQitim Snaw

Wuridegs EQitirm Programe {Sarai)
Wurtdas Egitim Programs (SAMNE) Semasr -
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3. SGK Kesinti _Oranlari: Harcama biriminde sozlesmeli veya emekli
personele ek ders Ucret 6demesi yapilmasi gerektiginde “SGK Kesinti
Oranlarl” alanina veri girisi yapilmalidir (Sézlesmeli ve Emekli personel
icin SGK Kisi, SGK Devlet oranlari otomatik gelmekte ancak KVSP orani
mutemet tarafindan girilmelidir). “Personel Listesi” sayfasindan
personel tipi sozlesmeli veya emekli secildiginde bu alanda yer alan
oranlar Sistem tarafindan dikkate alinarak SGK kesinti tutarlari ek ders
bordrosunda hesaplanmaktadir.

™ Kaydet w) Iptal

SOZLESMELT EMEKLI
Kisi Devlet Kisi Devlet
SGK MYEP: %9 SGK MYEP: % 11 E.SGK SGDP: % 7.5 E.SGK SGOP: % 22.5
SGK GSSP: %S SGK GSSP: % 7.5 E.SGK KVSP: %0 e
% 0
SGK KVSP: % 0 " % 0.5
% 0 %1
% 0.5 % 1.5

% 2
%253
% 3
%3S
w4
% 4.5
“ S
“S5s
%o
% 6.5

4. Veri Tip Referans Tablosu: Ek ders Ucret ddemesi yapilacak personel
sayisinin  fazla oldugu vyerlerde puantaj giris isleminin topluca
yuklenebilmesine Sistem imkan vermektedir. Bu kapsamda puantaj
tablosuna Sablon ylkleyerek veri girisi yapildiginda bilgisayara indirilen
sablonun veri tip kodu alanina girilmesi gereken ek ders 6deme tiplerine
karsilik gelen veri tip kodlarina Kurum Bilgileri sayfasindan ulasilabilir.

Weeri Tip Referans Tablow

3

5
L]

ven Tgx
Cagin Efilen| Teodik

2 ‘Owgun Editin{Prask)

lionci EdstimiPrati)

4 ldnei EfstimTeonk)

az Oloslu(Pratik)
Tag Clogly Taork)

T | Oegin Mesai Dugi| Teorik

‘Wan T Kodu

1™
|
2 |
]
& |
1
T -

140

10|
1|=‘
|

T.C. HNumarasi wVeri Tip Kodu Gln 1 Gilin 2 Gln 29 Glun 30

NOT: Bir personele birden fazla veri tipinde ek ders puantaji girilecekse, veri tipi sayisi kadar
T.C. Kimlik No satiri olmalidir. Yani ayni kisi icin birden fazla tipte veri girisi ayri ayri satirlarda
bulunmalidir.
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4.2. PERSONEL LiSTESI

Personel Listesi sayfasinda kullanici yetkili oldugu harcama birimine 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. kadrolu personel icin Maas Bilgi
Girisinde yapilan tim degisikliklerin KBS ek ders modiline yansimasi saglanmis
olur. Ayrica listeye kurum disi eklenecek bir personel varsa 6nce ekleme veya
silme islemi vyapilmali sonra vyeni bir bordro olusturulmalidir. Bordro
olusturulduktan sonra yapilan degisiklikler o bordroya yansimaz.

Bu ekranda; Kurum Disi Personel Ekleme/Silme, Ek Ders Unvani
belirleme, IBAN, Vergi Matrahi degisikligi ve Personel Tipi (Kadrolu, Emekli,
Sozlesmeli bilgisi) belirleme gibi islemler yapiimaktadir.

4 e

TC Kamih My A Seree

i :

Kurum Disi Personele ek ders hesaplamasi yapilabilmesi icin kisi
“Personel Ekle” butonuyla “Personel Listesi” sayfasina kaydedilmelidir. Kurum
disi personel eklemek icin T.C. Kimlik No girisi yapildiktan sonra Ek Ders
Unvani, IBAN, Banka Sube Kodu, Toplam Vergi Matrahi, Egitim Durumu, il
Durumu, Personel Tipi alanlarina eksiksiz veri girisinin yapilmasi gerekmektedir.
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2, Porsonel E¥de 2, Porsonel Si % Kaydet - Kurum Personel Guncole TC. Ximlik No:
T —————— Ad:
5. S A
5 57 Soyad:
5 57 Kadro Unvan
5 5%
= % P Ek Ders Unvam: §i Billinmiyor P
5 59 IBAN:
5 81
2 . o - Banka Sb e )
? 61 AZ GOKTAS Kodu:
5. & ’L‘.R
x &y Toplam Vergi 0
5 62 Matrahe:
5 62
5 52 AUR EQitim Durumu: §i Belirtiimemis o
5 621 ug 11 Durumu:
5 82 NCU 1
Personel Tipi:
. - T ersonel Tipi
5 63 EZ Raporiu/Lzink
5 &3 Gunler:
5 64 Kurum Disi: Evet
5 65
5 54 | i
5 &7
5 &7 -
5 &7
5 69
5 71
5 74
5 3 N .

Ek Ders Unvani: Personelin unvanina gore ek ders hesaplamasinda baz

alinan gosterge rakami degismektedir (Ornegin; docent 250, profesér
300).
IBAN/Banka Sube Kodu: Ek ders Ucretinin yatirilacagi personelin banka

hesap bilgilerini gostermektedir.

il Durumu: Personelin il ici olmasi durumunda ek ders ticreti tek kat, il

disi olmasi durumunda 2 kat hesaplanmaktadir.
Personel Tipi: KBS'de kaydi bulunan kadrolu personel bilgileri Sistem

tarafindan otomatik gelmektedir. Sozlesmeli veya emekli personel
secildiginde ise Sistem tarafindan SGK Kesintisi hesaplanmaktadir. Ancak
KBS kullanilmayan bir kurumda istihdam edildiginden KBS’de kaydi
olmayan ve Memur statlisiinde calisan kurum disi personelden SGK
Kesintisi yapilmamasi icin bu personelin SGK Kesilmeyen olarak
kaydedilmesi gerekmektedir.
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Personel Tipi: Sozlesmell
Raporlu/Izinli Kadrolu
Giinler: Sizlesmeli
Kurum Disi: Emekli -

SGK KESILMEYEN
JEngel. Ind. :

e Kurum Disi: Personelin maas aldigi harcama biriminden farkh bir birimde
kaydedilmesi durumunda kurum disi bilgisi otomatik gelmektedir.

4.3. HESAPLAMA SEC

Harcama birimleri tarafindan kadrolu veya kurumun anlasmali oldugu
bankada hesabi bulunan birden fazla personel igin kurumsal ek ders
hesaplamasi, kurumun anlagsmali oldugu bankadan farkh bir bankada hesabi
bulunan veya ek ders hesaplamasi unutulan personel icin ise bireysel (minferit)
bordro hesaplamasi yapilmalidir. Bunun yaninda 6zel bitgeli kurumlarda
harcama biriminin anlasmali oldugu bankadan farkli bir bankada hesabi
bulunan birden fazla kisi bulunmasi durumunda ilgili kisiler icin ayri ayri bireysel
bordro agilmasina gerek yoktur, bu kisilerin ek dersi “Toplu Farklhi Banka
Hesaplama” butonuyla tek bir bordroda hesaplanabilir.

a) Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka)

Harcama birimleri tarafindan kadrolu veya kurumun anlasmali oldugu
bankada hesabi bulunan birden fazla personel igin kurumsal ek ders
hesaplamasi yapilmalidir. Hesaplama Sec¢ sayfasindan ek ders bordrosu
hesaplanacak donem secildikten sonra “Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka)”
butonuyla kurumsal ek ders bordrosu olusturulabilir. Acilacak ara yizden ek
ders bordrosunun tarih araligi (Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi) ve ek ders
odeme tipi belirlenmelidir.

e Mutemet tarafindan;

1- Hesaplama Sec sayfasi acllir.

2- Donemsel aralik secilir (Bu secimle, ek ders hesaplamasinda esas alinacak
aylik katsayi belirlenmektedir).

3- Kurumsal Hesaplama (Ayni Banka) butonuna tiklanir.
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4- Acilacak ara ylzden ek ders hesaplamasi yapilacak déneme iliskin tarih
araligl, Baslangi¢ Tarihi ve Bitis Tarihi belirlenir (Ornegin: Mayis ayi Ek
Ders islemleri icin Baslangi¢ Tarihi 01.05.2022 ve Bitis Tarihi 31.05.2022
segilir).

5- Acilacak ara ylizden ek ders veri tipi segcilir.

6- Puantaj sayfasindan veri girisi yapilir.

7- Ek ders bordrosu hesaplanir ve 6deme emri belgesi kontrol edilerek bir
sonraki kullaniciya (Gergeklestirme Gorevlisi) gonderilir.

63 Kullamia Isl

: Bitis Tarihi KisiSayisi  Bordro Toplam Tut... Hesaplama Tiri
. 1 405230091582200005 28022022 01052022 K 2312486 L Kurumsal
L0 e 2 405230091892200004 31012002 03042022 1 67808 TL Sireysel
3 21022022 03.042022 El 22m23TL Kurumsal
{)) Banka Aktar 4 405230091982200002 31.01.2022 27022022 27 746541 TL Kurumsal
Q onay Ekrani 5 405230091882200001 03.01.2022 30.012022 3 3157480 TL Kurumsal Muhasebeye Ganderid
0 Raporlar
10 surec Takip
i Bordro iamal
-0 Personel Arama
S z::ﬂ; Baglangc Tarihi: | 01062022 9

Bitis Tarihi:

1213 14 15 16 17
19020 21 2 23 24 2%
2% 27 28 29 N

Kurumsal Hesaplama{Ayn: Banka) Bireysel Hesalama Toplu Farki Banka Hesaplama

3 Kullanici Tglemleri
3] Maas islemleri

2.3 Ek Dere Ocak-Haziran 2022 =

[) Ana sayfa

Bordro Secim

Borars Ho BagangTarhi  BisTahi  KisiSapsi  Bordro Topiam Tut Hesaplama Tura Bordra Durum
Kurum Bilgileri

0 o 1 405230091992200005 28022022 01.05.2022 31 2312486 TL Kurumsal

) Personsl Listesi

D e 2 405230091992200004 31012022 03.042022 1 67806 TL Bireysel

0 Bilgi Girsi 3 405230091992200003 21022022 03042022 3 namzn Kurumsal

{) Banka Aktar 4 405230091992200002 31.01.2022 27022022 27 748541 TL Kurumsal

) Onay Ekram 5 405230091992200001 03.01.2022 30.01.2022 69 3157480 TL Kurumsal

) Raporiar

[} Siireg Takip

[} Bordro tcmal

{3 Personel Arama

0 Sablon Baglangc Tarhi: | 01.062022 [

0 Kilavuz

Bits Tarihi: 006202 3]

Sabit olusturustacak ver tipleri

Tip Adi
Orgin Egitim(Teorik) =
Orgin Egifim{Praik)
liinci Egitimi(Pratik)
ikinci Egitim (Teorik)

Yaz Okulu(Pratik)
Yaz Okulu(Teorik)
Orgun Mesai Digi(Teorik)

Dizenle sil Kurumsal HesapiamajAyn: Banka) Bireysel Hesalama Toplu Farkli Banka Hesaplama
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Qoo EQten Toorn
2 1o b, tuekle  Oopon titenTook)
3 100 oy Gont Ongén Eton Teork
4w 20y Gamt Oogln EtenTeork)
S W 0 Gont Oogen EHtem Toorn
6 w0 0 Gont Cogin EtonTeonk)
7100 20y Gent Qogun Ebten Teork
s 10N 0 Gont Qogim Ttem Toork.
oy Sapuz vy Ovgen EQten Tewrn
\ 0104 Ay Ot Oogln EtenToork)
}' Vo ey Gont Oogom Tyt Toork
12108 08 Gunt Oopin Edten Teork
13 107 O Ofr U Orgen Eten Teork
W] Dekan Ye Ongom CiptonTaork)
15 109 O« Oy U Qg Etem Teorn
T Dogent Copln Edten Toork)
17 %9 doy Gont O [t Teork
"N 0f Gont Ongin Edlien Teors)
" 1w YA Aoy Goet Qogin Elten Took
? m O O 0 Qogin EQ2en Teork
N om 209 Gan Orgiom Eien Tern 2 3 L]
2N Degent Orgim EHtemToork) g 3
) 14 Loy Ooat Cogun Edton Teank s 4 1
M4 YA Mibends Qegln EtenToork)
% 1 Uy Oy o Oogim Lt Toork
. 2 Cagert Ongun EQtenTewn
T, 12 ey Gont Oogin Lt Toork
' 12y ey Goet Ovgem LiptemToork)
» 124 Virerss Ovgun Edten Teorn
» 14 0 Gt Orgln Eten Toornk)
1 u K Aoy Gint Orgrn Ltom Tearx
02 En Kay 2 Qe EDRn Teorm)
3O g OO U Oogim Etew Toork
oW Wrecan Qngin Thten Toork)
3% 1D 0f Gant Oogion Edpten Teorn
» Oogim Lhten Toork)
Qngen Epten Teork

SERENY U

Ek ders hesaplamasi yapilacak dénemde acik, gergeklestirme gorevlisi
veya harcama yetkilisine gonderilmis ya da muhasebe sireci tamamlanmamis
bir bordro varsa Sistem vyeni bir kurumsal bordro hesaplamasina izin
vermemektedir. Bu bordrolarin muhasebe sirecinin tamamlandiktan veya bu
bordrolar silindikten sonra kurumsal ek ders hesaplamasi yapilmasi
gerekmektedir.

¢ Puantaj Tablosuna Sablon Yiikleyerek Veri Girisi: Ek ders licret ddemesi
yapilacak personel sayisinin fazla oldugu yerlerde puantaj giris isleminin
topluca vyuklenebilmesine Sistem imkan vermektedir. Bu kapsamda
puantaj tablosuna Sablon ylkleyerek veri girisi yapildiginda bilgisayara
indirilen sablonun veri tip kodu alanina girilmesi gereken ek ders 6deme
tiplerine karsilik gelen veri tip kodlarina Kurum Bilgileri sayfasindan
ulasilabilir.
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Weri Tip Referans Tabdow

et Tiga Vit Tig B

1 Cegun Efilen| Teoiik 1 ":

2 Owgun Egitim{Prask) z i \
3 lionci Efstim(Prati) & i
4 s Efatiin Teo T :--
5| Yaz Clasu(Prati) 10
6 Yax Oy Tecrk) n | ‘
T Cegiin Mesai Dyl Teork 141
T.C. HNumarasi wveri Tip Kl:ldl_l* Gln 1 Gl 2 | ... . Gln 29 Glun 30

NOT: Bir personele birden fazla veri tipinde ek ders puantaji girilecekse, veri tipi sayisi kadar
T.C. Kimlik No satiri olmalidir. Yani ayni kisi icin birden fazla tipte veri girisi ayri ayri satirlarda
bulunmalidir.

Yukarida formati belirtilen EXCEL dosyasi SABLON butonuyla kullanicinin
bilgisayarina indirildikten sonra kullanici tarafindan formata uygun sekilde veri
girisi yapilarak “Dosya Yiikle” butonuyla Sisteme yuklenebilir.

35 Ek Ders

-] Ana Sayfa
Kurum Bilgileri
Personel Listesi
Hesaplama Seg
Bilgl Girisi
Banka alktar

™ aydel id Dosya Yiikle |y Kesinti #7 Ek Ders Digi Odemeler ", Personel Ara

Onay Ekrani

Raporiar EXCEL Dosyasi seklinde kullanicinin bilgisayarina

Sire Takip indirilen Sablona yapilan veri girigleri Dosya Yiikle
Bordro Icmal

UDDDDUDOD

butonuyla puantaj tablosuna yiiklenebilir.

» Bir personele birden fazla veri tipinde ek ders puantaji girilecekse EXCEL
dosyasinda veri tipi sayisi kadar T.C. Kimlik No satiri olmalidir. Yani ayni
kisi icin birden fazla tipte veri girisi ayri ayri satirlarda yapilmalidir.

» Hesaplanacak ek ders bordrosu ile Sisteme yiiklenecek sablonun gin
sayisi ayni olmalidir.

> Sablon ylkleyerek puantaj olusturulabilmesi icin sablonda en az 7 kisiye
veri girisi yapilmalidir.
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e Kesinti: ilgili kurumda kesinti yapilacak personel olmasi durumunda
kesinti islemi icin kullanilan bélimdir. icra, Nafaka, Kisi Borcu gibi
muhasebe sisteminde dosyalari tutulan borglarin tahsilat islemleri Kesinti
alanindan yapilmaktadir. Personelin T.C. Kimlik Numarasi girilmesi
durumunda adina acilmis tim kesinti dosyalari listelenecektir. Buradan
kesinti yapilmasi gereken dosya secilip kesinti orani veya miktar
girilmesiyle kesinti islemi tamamlanacaktir. Ek ders odemesinden
yapilacak kesinti tutarinin dosyal kesinti kalan bor¢ ve hak edilen Ucret
tutarindan fazla olmamasi gerekmektedir.

Kesinti girildikten sonra hatali oldugu veya fazla kesinti yapildigi
anlasilan durumlarda yanlis kesintinin silinmesi icin yine ayni alandan
personel secilerek Girilmis Kesintiler boliminden kesinti satiri silinmeli
ve yapilan degisiklikler kaydedilmelidir.

Kesinti Girisi

Adi Soyadi:

Ek Ders Kesinti |53
Mumaras: SIN r Biz Ba§|.‘Talihi Eesall_ porc Slacak Sabit Kesinti  Kesilecek .. Kesui Deans

T.C. 662
ER(
T.C. 104
ALl
T.C. 184
SEV
T.C. [724

ALT
| Grimis cesmcicr i 1
ALT]

e Ek Ders Disi Odemeler: Ek ders sinav lcret tiplerine iliskin veri girisi
puantaj sayfasinda yer alan ilgili sekmeyle yapilmaktadir. Orgiin Egitim
(Orgiin Sinav), ikinci Egitim (ikinci Ogretim Sinav), Yaz Okulu (Yaz Okulu
Sinav), Tezsiz Yiksek Lisans (Tezsiz Yiiksek Lisans Sinav), Uzaktan Egitim
(Uzaktan Egitim Sinav) ve Yurtdisi Egitim Programi-SANI (Yurtdisi Egitim
Programi-SANI Sinav) ek ders tiplerinin sinav 6demeleri icin Ek Ders Disi
Odemeler sekmesine tiklandiktan sonra acgilan arayiizden 6grenci sayisi
veya deger alanlarina bilgi girisi yapilarak sinav 6demeleri hesaplanir.
“Ogrenci Sayisi” veya “Deger” siitunlarindan sadece birine veri girisi
yapilabilmektedir. Sistem 0Ogrenci sayisi girildiginde 6grenci sayisina
karsilik gelen gosterge rakamini belirleyerek hesaplama yapmakta, deger
girildiginde ise girilen degere gore (her 50 6grenci icin 300 gosterge
rakami ancak Ust limit 3000 gosterge rakamidir) ek ders sinav 6demesini
hesaplamaktadir.

Sinav 6demelerine iliskin ¢arpan girme islemi ile 6zel tertip istenen
sinav 6deme tipleri icin Kurum Bilgileri sayfasindan tertip bilgileri
girilmelidir.

40



@ Ede ™ peidisikiikleri Kaydet © sil

Tazminat Program Al Program Faaliyet
1 Qrgiin Sinav 54 - TEDAVI EDICI SASLIK 167 - TEDAVI HIZMETLERI 434 - Saflik Hizmeti §

Sinav 6demelerinde 6zel tertip istenen durumlarda tertip veri girisi Kurum Blitce
Tertip Bilgileri alanindan yapilir.

L] L3

e — |

™ pedisidilen Kaydet & sil

Tazminat Carpan

1 QOrgiin Sinav 1

Sinav 6demelerinde kat (carpan) girilmesi gerekiyorsa Kurum Carpan Bilgileri
alanindan girilebilir.

Bordro Mo Baglangic Tarini Bitig Tarihi Kigi Sayisi Bordre Toplam Tut... Hesaplama Turd Bordro Durum

Sergilenecek Kayit Bulunamadi.

Baglangig Tarihi: | 01.06.2022 E

Bitig Tarihi: 30.06.2022 E

Sabit olusturuslacak veri tipleri

Tip Adi

Orgin Egitim(Teorik) -
Orgiin Egitim{Pratik)

Ikinci Egitim(Pratik)

ikinci Egitim{Teorik)

Yaz Okulu(Pratik)

Yaz Okulu(Teorik)

OoOoOOoOoOoEd

Orgiin Mesai Disi(Teorik)

-

e

Ek ders sinav licret bordrosu olusturmak i¢in hangi sinav tipinde 6deme
yapilacaksa ilgili sinav tipine karsilik gelen ek ders veri tipi segilir. (Ornegin Orgiin
Sinav igin Orgiin Egitim, Uzaktan Egitim Sinav igin Uzaktan Egitim ek ders tipi
segilir)

Diizenle Sil Kurumsal Hesaplama{Ayni Banka) Bireysel Hesalama
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e . =i arayuzden sinav Ucretine iliskin veri girisi yapilir. ]
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A, Veri Ede 5, Personsl Sd ™ Earpdet

TC Kamiik Ne - Ad Soyad alepma b Ofjeenci Saym = Dejer
T4 r Crgin Smav " 100
203 " Grgiln Sy " 1200

Agilan ara yiizden Veri Ekle butonuyla personel ve galisma tipi segilerek 6grenci sayisi veya deger girilir.
“Ogrenci Sayisi” veya “Deger” siitunlarindan sadece birine veri girisi yapilabilmektedir. Ogrenci sayisi
girildiginde Sistem 6grenci sayisina karsilik gelen gosterge degerini (her 50 6grenci igin 300 gosterge
degeri Sistem tarafindan hesaplanir) bordro hesaplamasinda kullanmakta, deger girildiginde ise
hesaplama sirasinda degeri baz almaktadir. Ancak gésterge degeri list limit 3000 olabilmektedir. Yani
500 ogrenciden fazla veri girisi yapilsa dahi Sistem 3000 gosterge rakamini st limit olarak
hesaplamaktadir.

Veri girisi yapildiktan sonra girilen bilgiler kaydedilerek puantaj sayfasindan bordro hesaplanir.

Oorgrns Gmen Twon
- Ovgmns € omens Tmouns )
Overen B pvwr Tocumw )

Bordro hesaplanir, 6deme emri belgesi alinir, gerekli kontroller

yapildiktan sonra Gergeklestirme Gorevlisine génderilir.

Orvgms Ot Vacoa 1
Orvgrs 0Dt Ve coa v s
Orvgionn Wit Yumape v )
Ovgrrs € fptwm T
Ovgrims T o Twonh |
Orgrns Gt Taon )
v g € Gtere Vo sare

H

Ovims Lo Twer e )

O e Yo oere )

W e e e ¢ b
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e Uzaktan Egitim: Uzaktan Egitim ek ders tipine iliskin veri girisi puantaj
sayfasinda yer alan uzaktan egitim sekmesiyle yapilmaktadir. Acilan ara
ylzden personel, 6grenci sayisi, akademik birim (6n lisans, lisans, yliksek
lisans) ve kontenjan girilir. On lisans, lisans ve yiiksek lisans icin Sistemde
yer alan Ust limitler dahilinde veri girisi yapilabilir.

@ Ede ™ pejisiklikleri Kaydet & 5il
Tazminat Program Alt Program Faaliyet

1 Uzaktan Egitim 55 - ARASTIRMA, GELISTIRME V... 178 - YOKSEKGGRETIMDE BILIM. . 749 - Yiiksekogretim

Bltce tertip bilgisi Kurum Bitce Tertip Bilgileri alanindan girilebilir.

4 3

@ Ede ™ Dejisiklikleri Kaydet & Sil

Tazminat Carpan

1 Uzaktan Egitim 2

Uzaktan Egitim ek ders tipi icin kat (carpan) girilmesi gerekiyorsa Kurum Carpan Bilgileri
alanindan girilebilir.

Bordre No Baglangig Tarihi Bitig Tarihi Kisi Sayisi Bordre Toplam Tut... Hesaplama Turd Bordro Durum

Sergilenecek Kayit Bulunamad:.

Baslangi¢ Tarihi:
Bitig Tarihi: E

Tip Adh
Bt g s g s
Tezsiz Yuksek Lisans(Teorik) -
Tezsiz Yilksek Lisans(Pratik)
Uzakian Egitim(Teorik)
Uzakian Egitim(Pratik)
Yurtdigi Egitim Programi{SANI)(Teorik)

Yuridigi Egitim Programi (SANI)Pratik)

1 e 1 e

“Yurtici Egitim Programi{FARABI i Tearik) e

) {eta

Uzaktan Egitim ek ders tipinde bordro hesaplayabilmek icin Veri Tipi alanindan Uzaktan
Egitim secilmelidir.

Dizenle Sil Kurumsal Hesaplama(Aym Banka) Bireysel Hesalama



P adet o) Dwsgs Wible g Gl 23 Uk Dy Dvp Odemater W, Personet Ay R

-
I w
) o
N
s wN
. s .

04 * 9 Puantaj sayfasindan Uzaktan Egitim sekmesiyle agilan ara
LR - 7] yuzden veri girisi yapilr.
"w o2 9
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" Ay Gast Uzshtan £yt Yook
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» n o A oee Uzshtan €t Teorn
3 " Ay Goe Usamzan [yt Teorn
BN Dot Ui antan € Yoien
» a0y 00 ULattan £ ot Teorn
» Ay e Uzattae €yt Toors |
TR T N Ay Ooe Uzsezan £t Tecrk
0" ey Oon Uzanzan [yt Toon
3 W) = Ay Gon Uzatan £ Srors
“ o b ey G Usatton Eiton Toork )
» AN Ay Goe Usattan Edmm Toom
“»on oy Goe Usmatan € Yoo |

" M Digen ULastas €l Seien

Uzaktan E§itien Bilgient L 4
2, Veri Ekde 2, Perscod 5§ ™ Kaydet

T Ofrenc: Sayis Binm Kortenjan
1 200 On Lisans 150
2 50 Usans 100
3| 1 EL 70 Yiksek isans 50

Agilan ara yiizden Veri Ekle butonuyla 6grenci sayisi, birim ve kontenjan sayisi girilir.
Veri girigi yapildiktan sonra girilen bilgiler kaydedilerek puantaj sayfasindan bordro hesaplanir.
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28 b« | Puantaj sayfasindan personele saat bilgisi girildikten sonra Bordro

hesaplanir, 6deme emri belgesi alinir, gerekli kontroller yapilarak
Gergeklestirme Gorevlisine gdnderilir.

1. M Dogest Uz ansan [ymem Toork

by dey Dent LT aatn Cotem Teorn
) ARSY Dogant Uzasen £t Teork
4 Dogem Uzmatan Eyme Tears
4 s Saan P irese U2 Edton Teorn

¥ 34 oo Pretense Uzaban Ejpton Teork N
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b) Bireysel ve Toplu Farkli Banka Hesaplama

Bireysel Hesaplama, kurumun anlasmali oldugu bankadan farkh bir
bankada hesabi bulunan veya ek ders hesaplamasi unutulan personel icin tek
tek bireysel (minferit) bordro olusturularak yapilan hesaplama islemidir.
Bireysel (miinferit) ek ders bordrosu tek bir personel icin hesaplanir ve istenilen
sayida bireysel bordro olusturulabilir. Kurumsal bordro olusturulabilmesi icin
ayni donemdeki ek ders bordrosunun muhasebe silirecinin tamamlanmis olmasi
gerekmektedir. Ancak bu kontrol bireysel ek ders bordrolari icin gecerli degildir.
Harcama biriminde ihtiyaca gore muhasebe slrecinin tamamlanmasi
beklenmeden istenilen sayida bireysel bordro olusturulabilir.

Kurumun anlasmali oldugu bankadan farkli bir bankada hesabi bulunan
birden fazla personel olmasi durumunda 6zel bitceli kurumlarda tek bir
bordroda Toplu Farkh Banka Hesaplama butonuyla bu kisiler
hesaplanabilmektedir. Toplu Farkli Banka Hesaplama sureci Kurumsal ve
Bireysel Hesaplama ile aynidir.

Bireysel ve Toplu Farkl Banka Hesaplama islem adimlari su sekildedir;
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Mutemet tarafindan bireysel ve toplu farkli banka hesaplama icin
“Hesaplama Sec¢” sayfasindan donem aralgi secilir ve kurumun anlasmal
oldugu bankadan farkh bir bankada hesabi bulunan tek bir kisi icin “Bireysel
Hesaplama” veya birden fazla kisi icin “Toplu Farkli Banka Hesaplama” butonu
kullanilir. Agilan ara yuzden ek ders bordrosunun tarih araligi ve ek ders 6deme

tipi secilir.

Bireysel hesaplama igin Bireysel
Hesaplama, toplu bireysel
hesaplama igin Toplu Farkh Banka
Hesaplama butonu kullanilir.
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Bireysel Hesaplamada kurum disi tek bir personele, Toplu
Farkh Banka Hesaplamada ise kurum disi birden fazla
personele saat veri girisi yapilir.

Uz metan [ g Yeorn
Urastes Gyt Sen
Uzartan £t Teork
Uzatian £t Socek
Uraizae £yt T
Uzantan £t Srord )
Uzantion B Toork
Uzaatan £t Toork
Usaan £t Toork
e )
Uizaktae £ Toorn
Uzahtan €00 Seoek
st iyt Socen
Ui antae € Qe Yocen |
ULatten £t Teon
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Daha sonra acilan puantaj sayfasindan ek ders veri girisi yapilarak bordro
hesaplanir, 6deme emri belgesi alinir ve ek ders bordrosunda herhangi bir hata
yoksa bordro gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

4.4. BANKA AKTAR

Muhasebe siireci tamamlanmis bordrolara ait banka listelerinin otomatik
bankalara gonderimi harcama birimlerinde (fakiilte, enstiti vb.) gorevli
mutemet tarafindan Banka Aktar sayfasindan yapilmaktadir.

Banka Aktar sayfasindan sadece kurumsal hesaplamalar bankaya
otomatik aktariimaktadir. Bireysel (minferit) veya Toplu Bireysel ek ders
bordrolar ilgili personelin direkt banka hesabina yatirildigindan bu forma
yansimayacaktir.

Mutemet Banka Aktar sayfasindan muhasebe sireci tamamlanan ek ders
bordrosuna iliskin banka listelerinin kontrollinii yaptiktan sonra “Banka Listesi
Gonder” butonu ile banka listesi aktarimini otomatik yapabilir. Aktarma islemi
yapilan banka listeleri giin icinde Bakanlk Bilgi islem Merkezine gelmekte ve
aksam 20:30 ile 24:00 saatleri arasinda merkezden, anlagsmali bankalarin bilgi
islem merkezine aktarilmaktadir. Banka listelerinin merkezden otomatik
aktarilabilmesi icin ilgili bankalar ile ek ders banka listelerinin otomatik
aktarilmasina iliskin protokol yapilmis olmasi gerekmektedir. Ek ders banka
listesinin otomatik aktarilmasina iliskin protokol yapilmayan bankalara
kurumlar kendi imkanlariyla banka listelerini ulastirmalidir.

Hafta sonu, resmi tatiller ve 20:30 ile 24:00 saatleri arasinda bankaya
aktarim islemi yapilamamaktadir.

AN, AKTARIH [SLEMLUER] R X i
I Donem segilerek listelenen bordrolardan kirmizi

ile gosterilen satir aktarimi yapilan, vyesil ile
gosterilen satir ise henliz aktarimi yapilmayan
R wooy  maRtasssRmas | bordroyu ifade etmektedir.

I Odemenin Y apsids iy - Yl © Myes - N3]

ECRDAC COELE

1 AR IS Wira L Mrangs) ETEAD VE D4k b2 TTEREIITL

BORDAC COEME MERKEZDEN BANKATA

el s GORDERLL DLRELANG W RRE

BOST AT SES00005 Lhy 3 M Rl I I

Bt pyp Linps

Harcama biriminde gorevli mutemet banka listesini kontrol
ettikten sonra Banka Listesi Gonder butonuyla otomatik aktarim
yapabilmektedir.

I il BANRA LISTE S GONDER o muuisris--tmmm-.uw:uiwl

HUHASERE BIRIFINGE |SLEM SUREY TAKIP BILGELER]

Tarih Humaras Tutar
Gdeme Emei Balgesi 1slem
wazinaden Nakit Talep

Bankca Listasi Gondmig 20220508 ANSIINIITHENC . 1250321 T



Mutemet tarafindan aktarimi yapilan banka listelerinin merkezden
bankalarin bilgi islem merkezine iletilebilmesi icin kurumun banka bilgilerinin
muhasebe yetkilisi tarafindan KBS-Saymanlik islemleri-Memur Maas islemleri-
Banka Disket Kod Bilgileri ekranindan dogru ve eksiksiz girilmesi
gerekmektedir.

) Busge Termg Gotp Elrgs Harcamg Binm A2 lll I? i

_| Banka Ongloet Kod Bdgden

R E—
e K K iy VEDIOP 2 pareams Bive A2 Basics Sube Kt Basin i /1B

Yy Daner Sermaree Kt Pays Bloran

Y Persone! Kansm Diedgtirme Elan L 1200457008 TRED r)

(Izt satirda bulunzan Banka Sube Kodunun kizzltma
yapiimadan 10 haneli girilmesi gzrekmektedir.
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5. GERCEKLESTIRME GOREVLISi VE HARCAMA YETKILiSi iISLEMLERI

Muhasebe yetkilisi tarafindan ilgili harcama biriminde Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi olarak yetkilendirilen personel yetkili oldugu
kurum icin Sisteme giris yaparak islemlerini gerceklestirebilir.

Donem ve hesaplama tirinid segerek ilgili donemde bir 6nceki kullanici
tarafindan kendisine gonderilen bireysel veya kurumsal bordroyu
gorintiileyebilir. Odeme emri ve eki belgelerin kontroliinii yaparak herhangi bir
hata tespit etmemesi durumunda ONAY islemini tamamladiktan sonra
bordroyu bir sonraki kullaniciya gonderir (gerceklestirme goérevlisi harcama
yetkilisine, harcama yetkilisi muhasebe birimine génderimi yapar). Odeme emri
ve eki belgelerde hata bulunmasi durumunda IADE ET butonuyla bordroyu
mutemede iade edebilir.

EXDERS ISLEMALRE EXRANT
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