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KADRO KARSILIGI SOZLESMELi PERSONEL MODULU

KKSP UCRET BILGi GiRiSi MODULUNE GENEL BAKIS

MENU YAPISI

El ‘5 Ucret Bilgi Giris Islemler

i Ucret Bilgi Giris Ekrani
Ucret Bordrosu Ekrani
Ucret Hesaplama Ekran
[} Ucret Tertipleri Giriz Ekrani

Kadro Karsiligr Personel Sorgulama Ekran

Ucret Bilgi Girisi menisiinde bulunan Ucret Bilgi Giris Ekrani ikonuna tiklandiginda
asagidaki form ekrana gelecektir.

Personel No T.C.Kimlik No  Personelin Adi Personel Scyad Pessonel Unvani Islem Kodu
Personel Numarasi: KISINO
T.C. Kimlik No: T.C.KIMLIK NO
Ad: ADI
Soyad:: SOYADI
Unvan Adi: UNVAN
igten Ayrilanlar Dahil: =

Gorintilenecek kayit yok.

Notlar:

Giris alanlar arasinda "Tab" tusuyla hizh gecis yapabilirsiniz.

Giris alanlarinin yanindaki"(*)" isareti, znrlmln alanlar gnsterlr

Bllgllerl kaydetmek icin sol iist kised "Kaydet” tiklay
en iyi Mozilla Firefox 2 ve iistii i lard, I

Ekrana gelen form Gzerinde bulunan butonlar sunlardir;

Yeni Kisi: Sistemde kayitl olmayan bir personelin sisteme kaydedilmesi icin bu butona
tiklanir.

Kisi Sorgula: Sistemde 6nceden kayitl olan bir personelin Personel numarasi, T.C.
Kimlik No, Adi, Soyadi bilgilerinden birisinin yazilmak suretiyle ekrana getirilmesi icin
kullanilmaktadir. isten Ayrilma islem kodlarinda(21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29) olan
personel sorgulanmak isteniyorsa “isten Ayrilanlar Dahil” sekmesi isaretlenerek sorgulama
yapilmasi gerekmektedir.

Personel Listesi: ilgili harcama biriminde kayith personelin tamaminin ekranda
listelenmesi icin kullaniimaktadir.



UCRET BIiLGI GiRiSI EKRANI

Bu form, maas hesaplama islemlerinin temelini olusturmaktadir. Bu form
doldurulmadan lcret hesaplamasi yapilamaz. Form, Kurum Bilgileri, Personel Bilgileri, Kadro
Bilgileri, Diger Bilgiler, Sigorta Tabilik/Maas Odeme Dénemi, Kadro Kontrol, Fonksiyonel Kod,
Banka Bilgileri ve Matrah ve Glincelleme olmak lizere 9 ana bélimden olugmaktadir.

MAAS BILGI GIRISI

[w._] [ Kesinti Bilgi.Gi J [ Aile D Bilg J [ TerfilKist Maas J
[ = ] [ _sagukR I i isti | |
L J L J L J L J

Muhasebe Birim Kodu/Adi: 7|| Hazine ve Maliye Bakanhigi Merkez Saymanlik Miidiirliiga

i

Harcama Birimi: 12 |1 |32 |0 [932  Muhasebat ve Mali Kontrol Genel MOdurluga

Isyeri Sicil No:

Maas Bltce Tertip: 12 |1 3210 1 1 2 1) 1 1 1 0 0

Gorev Yaptd Kurum/Birim Adi: 'y acenat va Mall Kontrol Genel Middrliai E

Personel Bikier
Islem Kodu =: Seciniz E@ Hizmet Sinifi *: Yok E Serbest Kadro

Personel No: Unvan Adi * Unvan Seciniz Dolu Kadro

T.C.Kimlik No *: Unvan Kodu: Bos Kadro

Memuriyet Sicil No: Kadro Derecesi *: Seciniz Q
Emekli Sicil No: Ode. Esas.Der./Kad. *: Seciniz E 1 E E Forksiyorel Kod: 1 |1 |2 |0

Adr: Emek. Esas.Der./Kad, =: Seginiz E 1 E E Fkod Secim: ® Kurumsal Kigisel

Soyadi: Kaz.Hak.Ayt.Der./Kad. *: Secinizfpg [ 1 E E Sl

Dogum Yeriz Yurt Digi Kodu: Yok a

Dogum Tarihi - Yagi: Sahis Sigorta Poligesi:
Cinsiyet: Erks! Kadin Sigorta Kes.(4697 S.K.0): Banka Adi *: T VAKIFLAR BANKASI T,
Medeni Hal *: ® Bekar Evii Tkramiye/Gin Sayisi: Yararianir Banka Sb. Kodu *: 1500656006

Memuriyets Basl. Tarihi = @ Tegvik Ikramiyesi: “ararlanir T T

Mem. Bas.Tar.15.10.2008: () Gnce ® sonra Banks Hes.No:

Birimde Is Bas. Tar.: @ Maas Donemi: 15 inde pegin E
fiemetesiayidh Sigortalilk: 5510 5K Tabi ™ EKlen. Vergi Mat.:

Filli Hizmet Zammindan: Yararlanir  (®) Yararlanmaz GSSP/Bitis Tarihi: Tabi a @ Top. Vergi Matrahi:

Kantnilavapck 3056 sayih Kanun a Igsizlik Sigortasi/Oran: | Tabi Degil a 0 1lk Sozlegme Tut.:

Ogrenim Durumu: 1lk Ogretim a

Tabi

&

Kisa Vadeli S.K/Oran: E 2 En Son Gunc. Tar.;

Ucret Bilgi Girisi Ekraninda yer alan alanlarin aciklamalari asagida
almaktadir:

yer



KURUM BILGILERI BOLUMU

Gergeklestirme gorevlisinin (Maas Mutemedi) yetkilendirildigi kurumun bilgileri, isyeri
sicil numarasi ile maas bitge tertibi ekrana gelir. Bu alanda bilgi degisikligi yapilamaz. “Gérev
Yaptigi Birim” alani gorev yerleri ayri ancak hesaplamalari birlestirilen yerlerde galisan
personelin gorev yerlerini belirtmek igin kullanilir.

Muhasebe Birim Kodu/Ad:: 7 || Hazine ve Malive Bakanhid Merkez Saymanhk Midarligi

Harcama Birimi: 12 |1 |32 |0 | 932 || Muhasebat ve Mali Kontrol Genel Mudarligi
Igyeri Sicil No:

Maag Bitce Tertip: 12 |1 |32 |0 1 |1 |2z o 1 1 |1 |o o
Gorev Yaptdi Kurum/Birim Adr: Muhasebat ve Mali Kontrol Genel MUdirligi E

Genel bitgeli kamu idarelerinin maas butge tertipleri merkezden tanimlanmakta, 6zel
bitceli kamu idarelerinin maas butce tertipleri ise muhasebe birimleri tarafindan KBS-
Saymanlik islemleri meniisiinden tanimlanmaktadir.

Muhasebe Birim Kodu/Adi, Harcama Birimi, isyeri Sicil No alanlari otomatik olarak
ilgili harcama biriminin bilgileri olarak ekrana gelir ve bu alana miidahale edilemez.

PERSONEL BiLGiLERI BOLUMU

islem Kodu *: Seciniz 3'@)
Personel No:
T.C.Kimlik No *:

Memuriyet Sicil Mo:
Emekli Sicil No:
Adr:

Soyadi:

Baba Adi:

Dogum Yeriz

Dodum Tarihi - Yagi:

Cinsiyet: Erkek

Medeni Hal *: ® Bakar Evli
Memuriyete Bagl. Tarihi * E
Mem. Bas.Tar.15.10.2008: Once ® Sonra
Birimde 15 Bas.Tar.: E
Hizmet Siiresi Ay/Yil:

Fiili Hizmet Zammindan: Yararlanir (@ Yararlanmaz
Kanuni Dayanak: 3056 sayili Kanun Z|
Odrenim Durumu: Tk Ogretim Z|



Islem Kodu: islem kodu alaninda asagida goriildtigi gibi bir liste kutusu agilacaktir. Bu

listede yer alan seceneklerden uygun olani segilir.
h]a!j} Hizmet Si

ISE BASLAMA DURUMLARI
11- Agktan atama
13- Ucretsiz izin dinis
14- Istifadan déniis
16- Ihractan dinis
ISTEN AYRILMA DURUMLARI
21- Vefat
232- Istifa
23- Emeklilik
24- Thrac
25- Ucretsiz izine aynima
26- Askere gitma
27- Gaiplik
28- Ucretsiz izine aynlma (GSSP kesilir.)
29- Askere gitme (GSSP kesilir,) -

islem kodu listesi personelin 6zliik islemleri ile ilgili yapilabilecek islem ve hesaplama
cesitlerini géstermektedir.

KPHYS’DE UCRET iSLEM TURLERI

KOD iSLEM ADI ACIKLAMA

Aciktan atama islem kodu ile yeni atamasi yapilan
personelin veri girisi yapilir. Bu islem kodu secilerek kayit
islemi  tamamlandiktan sonra Terfi/Kist Maas
modulinden ilgili icin kist glin veri girisi yapilir.

11 Agiktan Atama

Gorevinden herhangi bir nedenle (Ucretsiz izin, askere
gitme vb... nedenlerle) ayrilan personelin geri
donuslerinde bu segcenek kullanilir. Bu islem kodunda
kist maas veri girisi ve hesaplamasi yapilabilmektedir.

13  Ucretsiz izin Déniisi

Daha 6nce veri girisi yapilip maas hesaplanan personelin
istifadan sonra atamasi yapilmasi durumunda segilir. Bu

14 istifadan Doniis islem kodu ile kayit islemi tamamlandiktan sonra
Terfi/Kist Maas moddliinden ilgili igin kist glin veri girisi
yapilir.

ihractan dénen personelin kayit islemi yapilabilmesi icin
secilen islem kodudur. Bu islem kodu segilerek kayit
islemi  tamamlandiktan sonra  Terfi/Kist Maas
modullinden ilgili igin kist glin veri girisi yapilir.

16 ihragtan Déniis




21

22

23

24

26

27

28

29

31

32

Vefat

istifa

Emeklilik

ihrag

Askere Gitme

Gaiplik

Ucretsiz izne
Ayrilma(GSSP Kesilir)

Askere Gitme(GSSP
Kesilir)

Naklen Gelen

Naklen Giden

Vefat eden s6zlesmeli personelin alindigi islem kodudur.
Bu islem kodunun secili oldugu personel icin sistemde
maas hesaplamasi yapilamaz.

istifa eden  sozlesmeli  personelin  maasinin
hesaplanabilmesi icin secilecek olan islem kodudur. Bu
islem kodunun secili oldugu personel icin sistemde maas
hesaplamasi yapilamaz. Kisti varsa bu islem kodu
secilerek kayit islemi tamamlandiktan sonra Terfi/Kist
Maas modiliinden ilgili igin kist gin veri girisi yapilir.

Emekliligi gelmis sozlesmeli personelin  maasinin
yapilabilmesi icin segilen islem kodudur. Bu islem
kodunun secili oldugu personel icin sistemde maas
hesaplamasi yapilamaz. Emekli olacak personel igin kist
gin hesaplamasi yapilacak ise Terfi/Kist Maas
modadlinden ilgili icin kist glin veri girisi yapilir.

ihrag olan personelin almasi gereken iicret var ise bu
islem kodu segilir. Bu islem kodunun segili oldugu
personel i¢in sistemde maas hesaplamasi yapilamaz.
Kisti varsa Terfi/Kist Maas modulinden ilgili igin kist giin
veri girisi yapilr.

Personelin askere gitmesi halinde bu segenek kullanilir.
Bu islem kodunun segcili oldugu personel i¢in sistemde
maas hesaplamasi yapilamaz. Bu islem kodunda kist
maas veri girisi ve hesaplamasi yapilabilmektedir.

Hakkinda gaiplik karari verilen sozlesmeli personelin
Ucretinin hesaplanmasi icin secilecek olan islem
kodudur. Bu islem kodunun segcili oldugu personel igin
sistemde maas hesaplamasi yapilamaz. Kisti varsa
Terfi/Kist Maas moduliinden ilgili icin kist glin veri girisi
yapilabilmektedir.

Ucretsiz izne ayrilan personelin bakmakla yikimlii
oldugu birinin olmasi durumunda ilgili islem kodu segilir.

Askere giden personelin bakmakla yikimli oldugu
birinin olmasi durumunda kullanilan islem kodudur.

Nakil gelen butonu ile kuruma nakil alinan personelin
bulundugu islem kodudur.

Baska bir kuruma nakil gidecek olan personel bu islem
koduna alinir.



Gorevden uzaklagtirilan personelin mevzuat geregince

SUNRE e e ) maasinin hesaplanmasi igin kullanilan islem kodudur.

Gorevden uzaklastirilan personelin goérevine iade
44 Goreve iade edilmesi durumunda mevzuat geregince maasinin
hesaplanmasi igin kullanilan islem kodudur.

Bu islem kodu Ucreti hesaplanan personelin verilerinde

51 herhangi bir degisikligin olmadigini gosterir. Glincelleme
I P I : )

Galisan Persone islemi yapildiktan sonra Ise Baslama Durumlari igin
secilen islem kodlari bu islem koduna alinir.

Herhangi bir sebeple (s6zlesmenin birime ge¢ ulagsmasi,
mahkeme karari ....vb) sdzlesme licreti veya ek 6demesi
degisen personelin gecmise yonelik olarak olusan

Terfi farkinin hesaplanabilmesi igin bu islem kodu segilir ve
52 Terfi/Kist Maas modulinden gerekli olan alanlar
doldurulur.

61 Statlsu Degisenler

Personel No: Maas bilgileri girilip “Kaydet” butonuna basildiktan sonra sistem
tarafindan otomatik olarak verilen numaradir. Bu alana kullanicilar midahale edemez ve
degisiklik yapamaz.

T.C. Kimlik No: ilgili personelin T.C. Kimlik Numarasi girilir.

Memuriyet Sicil No: Memuriyet Sicil Numarasi bu alana yazilir.

Emekli Sicil No: SGK (Emekli Sandigi) tarafindan verilen sicil numarasi bu alana yazihr.

Adi: Memurun adi yer almaktadir. T.C. Kimlik No yazildiginda Mernisten otomatik
olarak ¢ekilmektedir.

Soyadi: Memurun soyadi yer alir. T.C. Kimlik No yazildiginda Mernisten otomatik olarak
cekilmektedir.

Baba Adi: Memurun babasinin adi yer almaktadir. T.C. Kimlik No yazildiginda
Mernisten otomatik olarak cekilmektedir.

Dogum Tarihi-Yasi: Memurun dogum tarihi yer almaktadir. Mernisten otomatik olarak
cekilmektedir.

Cinsiyeti: Sunulan seceneklerden (Erkek/Kadin) uygun olan isaretlenir. Form Uzerinde
bulunan Aile Bilgileri formundan gelmektedir.

Medeni Hali: Sunulan seceneklerden (Bekar/Evli) uygun olan isaretlenir. Form tizerinde
bulunan Aile Bilgileri formundan gelmektedir.

Memuriyet Baslangic Tarihi: Memurun ise memuriyete baslangi¢ tarihi takvimden
secilir.

Memuriyete Baslama Tarihi 15.10.2008 Tarihinden Once/Sonra: 5510 sayili Kanun
uyarinca emeklilik prim/kesenekleri, bu alanda yapilan secime goére hesaplanmaktadir.

7



Sistemde “Once” secenegi (5510 sayili Kanunun Gegici 4 Ginclii Maddesine gore) ekranda
isaretli olarak gelir. 15.10.2008 tarihinden sonra 5510 sayili Kanunun 4/c maddesine tabi
olarak goreve baslayan ve emeklilik islemleri buna gore yapilacak personel igin “Sonra”
seceneginin isaretlenmesi gerekmektedir.

Birimde ise Baslama Tarihi: Calistigi birimde ise baslama tarihi takvimden segilir.

Hizmet Siiresi Ay/Yil: ilgili personelin kidem siiresi ay ve yil olarak girilmelidir. Bu bilgi
bir kere dogru girildikten sonra sistem kendiliginden kidem siiresini giincel tutmakta ve
otomatik olarak kidem terfisini yapmaktadir. ilk ise baslama tarihi ile uyumlu olarak kontrol
konulacaktir. Yani bu alana 2010 yilinda ise baglama tarihi girilen birisi i¢in kidem siiresi olarak
30 yil girilemeyecektir. Her ay gilincelleme yapildiginda kidem ay +1 olacaktir.

Fiili Hizmet Zammu: Fiili Hizmet Zammindan yararlanan personelin fiili hizmet
zamlarinin KBS Fiili Hizmet Zammi modiill tGzerinden yapilabilmesi igin “Yararlanir” segenegi
isaretlenecektir.

Kanuni Dayanak: ilgili kurumun kanuni dayanag segilir.

Ogrenim Durumu: “Ogrenim Durumu Ekrani” ndan 6grenim bilgisi gelmeyen personel
icin 6grenim durumu buradan secilecektir.

Tk S&retirm
Lise
Iki wilik Wiksek Ogdren.
U wilhk wikselk Odren.
Dart Wik Yiksek Odren.
Bes Yillk wiksek Odren.
Ato wilhk Yidkselk Odren.
LisansUstl-Master Esdederi
Lisanslsti-Dokitora

| Derc vilik wilksek Odr el

KADRO BIiLGILERI BOLUMU

Hizmet Sinifi =: Yok
Onvan Adi = GIH-Genel Idari Hizmetler
I i MIA’M‘LR Idari Amidigi
SH-sadlk Hizmetlari
Kadro Derecesi =: TH-Teknik Hizmetler
Ode. Esas.Der./Kad. *: EOH-Editim Ogretim Hizmetleri )
Emek. Esas.Der./Kad. =: AH-Avukathk Hizmeteri [ ﬁ
EH-Emniyat Hizmeteri : —
3
ERREA TSR = YH-Yardimcl Hizmetler L 9
vurt Dist Kodu: OEH-OFretim Elemanlan Hiz
DH-Din Hizmetleri
Sahis Sigorta Poligesi: ok
Sigorts Kes.(4697 S.K.O): |
ikramiye/GlUn Sayisi: Yararlanir
Tegvik Ikramiyesi: Yararlanr
Sigorta Tabilikf Maas Odeme Donemi
Maas Donemi: 15 inde pesin El
Sigortalilik: 5510 SK Tabi E
GSSP/Bitis Tarihi: Tahi = =
Igsizlik Sigortas)/Qran: Tabi Degil ZI 1] ZI
Kisa Vadeli S.K/Oran: Tabi El 2 El



Hizmet Sinifi: Kadro karsiligi s6zlesmeli personelin hangi hizmet sinifina dahil
oldugunu gosteren alandir. Bu alan bos birakilamaz.

=Nnel 1darl REmeTier h] .qF!FhF!'?I'
GIH-Genel Idari Hizmetler

MIA-Miilki Idari Amirlidi
SH-Sadlk Hizmetleri
TH-Teknik Hzmetler
EOH-Editim Oretim Hizmetleri
AH-Avukatik Hizmetleri

EH-Emniyet Hizmetleri
YH-ardimao Hizmetler
HSH-Hzakim ve Savo Hizmetler
OEH-3retim Elermanlan Hizmetleri

DH-Din Hizmetleri

Unvan Adi: Bu alanda kadro karsiligi s6zlesmeli personelin unvan adi segilir. Unvan
adinin ilk harfleri yazildiginda girilen harflerle baslayan unvan adlari arayiiz olarak ekrana gelir.
Devlet Personel Baskanliginca belirlenen unvan kodlarina goére merkezden kurumlara ve
hizmet siniflarina goére unvan cetveli hazirlanmis ve bu yonde kontrol konulmustur. Unvan
adinin gelmemesi durumunda cagri yolu ile merkezden tanimlama yapilmasi talep edilmelidir.

Unvan Kodu: Unvan adi alaninda segilen unvan adina gore ilgili unvan kodu otomatik
olarak ekrana gelir.

Kadro Derecesi: Tahsis edilen kadro derecesi girilir.
Odemeye Esas Derece/Kademe: Kadro karsiligi sdzlesmeli personelin {icretini aldig
derece/kademe girilir.

Emeklilige Esas Derece/Kademe: Odenen aylik ne olursa olsun emekli kesenegine esas
derece/kademe girilir.

Kazanilmis Hak Aylhig1 Derece/Kademe: Bilgi amaclidir.

DiGER BiLGILER BOLUMU

Yurtdisi Kodu: Yurtdisi goérevliler icin memurun calistigi dlkenin Ulke Kodlari
cetvelindeki kodu segilir. Bu alanda segilen bilgiye gore ilgilinin maasinin %60 1 6denmektedir.

Sahis Sigorta Policesi: Personelin kendisi, esi ve/veya ¢ocuklari igin yaptirilan 6zel sahis
sigorta prim oOdemeleri aylik tutari girilir. Sistemde bu tutarin 5000 TL'den biyuk
olamayacagina iliskin kontrol bulunmaktadir. Her ay giincelleme yapildiginda bu tutar
sifirlanacaktir.

Sigorta Kes.(4697 S.K.0): 4697 sayili Kanun dncesi kapsaminda kendisi, esi ve /veya
cocuklariicin yaptirilan 6zel sahis sigorta prim 6demeleri aylik tutari bu alana yazilir.

ikramiye/Giin Sayisi: Kadro karsilig1 s6zlesmeli personel olarak calisanlara, calistiklari
glnlerle orantil olarak (hastalik ve yillik izin siireleri dahil) ocak, nisan, temmuz ve ekim
aylarinda birer aylik s6zlesme Ucreti tutarinda ikramiye ddenmektedir. Herhangi bir sebeple
kist ikramiye almasi gerekiyorsa, alacagi kist giin sayisini glin alanina girmesi gerekmektedir.




(Kist giin sayisi max 90 giindiir.) ikramiye hesaplanabilmesi icin alanin yanindaki kutucugun
isaretlenmesi gerekmektedir.

Tesvik ikramiyesi: Kadro karsiligi sdzlesmeli personel olarak calisanlara, haziran ve
aralik aylarinda birer aylik s6zlesme (icreti tutarina kadar tesvik ikramiyesi 6denmektedir.
Tesvik ikramiyesi hesaplanabilmesi icin yanindaki kutucugun isaretlenmesi gerekmektedir.

SIGORTAYA TABILIK/MAAS DONEMi BOLUMU

Maas Donemi: 15 inde pesin ve 15 inde c¢alisarak segenekleri belirlenmistir. Kadro
karsihgr sozlesmeli personelin ilgili mevzuatina gore Kadro Karsihgl Sozlesmeli Personeller
maaslarini 15 inde pesin olarak aldiklarindan 15 inde pesin secenegi segilir.

Sigortalilik: 5434 SK ve 5510 SK Tabi durumu yer alir. Bu alanda ilgili olan alan segilir.

GSSP/Bitis Tarihi: Tabi ve Tabi Degil segenekleri bulunur. Tabi secenegi segildiginde
Bitis Tarihi olarak, kutucugun yanindaki takvimden tarih segimi yapilir. Herhangi bir
mevzuattan dolayi GSSP ye tabi olamayanlar igin Tabi Degil secenegi segcildiginde tarih segimi
yapilmaz. Yan kutucuktan tarih secilse bile tarihi sistem kaydetmeyecektir.

Issizlik Sigortasi/Orani: Bu alanda herhangi bir secim yapilmayacaktir. Bu alanlar Tabi
Degil ve 0 otomatik olarak ekranda goziikecektir.

Kisa Vadeli Sigorta Kollari/Oran: Tabi degil secenegi olarak kalacaktir.

KADRO KONTROL BOLUMU

Kadro Kontrol

Serbest Kadro:

Dolu Kadro:

Bos Kadro:

Serbest Kadro: Kurumun serbest birakilan kadro sayisini gosterir.

Dolu Kadro: Kurumun dolu kadro sayisini gosterir.

Bos Kadro: Kurumun bos kadro sayisini gosterir.

FONKSIYONEL KOD:
Fonksiyonel Kod
Fonksiyonel Kod:| 1 il 2 0
Fkod Segim: ® Kurumsal Kisisal
Sicil No T
Sicil Mo Secim: (% Kurumsal Kisisal
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Fonksiyonel Kod alaninda 4 haneli kurum fonksiyonel kodu yer alir. FKod Secim alaninda 2
secenek belirlenmistir. Kurumsal segilmesi durumunda Fonksiyonel Kod alani miidahaleye
kapali olacaktir. Kisisel segilmesi durumunda Biitge Tertipleri Girisinde yapilan tanimlamalarla
sinirli olarak Fonksiyonel Kod alani degistirilebilecektir. Fkod segimi alaninin kisisel segilmesi
durumunda fonksiyonel kod alani aktif hale gelecek ve Biltge tertipleri girisinde yapilan
tanimlamalarla sinirli olarak Fonksiyonel Kod alani degistirilebilecektir. Bltge tertipleri
girisinde tanimlanmayan fonksiyonel kodlar bu alana girilemeyecektir.

BANKA BILGILERi BOLUMU

Banka Adi *: T.VAKIFLAR BANKASI T

Banka 5b. Kodu *: Seciniz
Banka IBAMN *:
Banka Hes.MNo:

Banka Adi: ilgili personelin hesabinin bulundugu banka adi yer alir. Banka adiyla arama
yapilabilmektedir.

Banka Sube Kodu: ilgili personelin hesabinin bulundugu banka ve subenin kod
bilgileri yer alir. Alana tiklandiginda banka sube kodlarinin yer aldigi araytz agilir.

Banka IBAN: ilgili personelin maasinin yatirilacagi IBAN bilgisidir.

Banka Hesap No: ilgili personelin maasinin yatirilacagi banka hesap numarasidir.

MATRAH VE GUNCELLEME BOLUMU

Eklen. Vergi Mat.:

Top. Vergi Matrahi:
Ik Sézlesme Tut.:

En Son Gunc. Tar.:

Eklenecek Vergi Matrahi: Sistemden hesaplanmayan ve personelin vergi matrahini
etkileyen 6demeler yapildigi takdirde, bu alana manuel olarak girilmesi gerekmektedir.
Cikarilacak tutarlar icin tutarin 6niine (-) isareti koyularak giris yapilacaktir.

Toplam Vergi Matrahi: Yillik gelir vergisi matrahi toplami yer alir. Kimdilatif tutarin yer
aldigi alandir. Bu alana miidahale edilemez.

ilk S6zlesme Tutari: Sozlesme tutari Manuel olarak girilir.

En Son Giincelleme Ay/Yil: Bu alana muidahale edilemez. Merkezde yapilan bir
islemdir. Glincelleme isleminden sonra maas hesabinda herhangi bir degisiklik yapilamaz.
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Yukarida bahsi gegen alanlara bilgiler dogru olarak girilip “Kaydet” butonuna basilinca
sistem bilgileri girilen kisiye otomatik olarak bir personel numarasi verir ve bilgiler veri
tabanina kaydedilmis olur. Kadro karsiligi sdzlesmeli personel tGcret modulinin diger birgok
islevi bu formla girilen bilgilere baghdir.

HARCAMA BIRIMLERINCE YAPILACAK iSLEMLER
YENI KiSi KAYDI

Sistemde 6nceden kayitli olmayan bir memurun sisteme kaydinin yapilabilmesi igin
Sorgu Ekrani formunda “YENI KiSi” butonuna basilir.

SORGU EKRANT =
¥ Porsonel Arama B Personel Listesi

SN ———— SIO Personel No. T.C.Kimiik No: Personelin Adi Personel Soyadi Personel Unvan iglem Kodu

T.C. Kimlik No: T.C.KIMLIK NO

Adi ADI

Soyadi: SOYADI

Unvan Ade UNVAN

Isten Ayrilanlar Dahil: (=]

PaniAlh [EicbishBomus] |, | \ '
] LR [E—————
MAAS BiLGI GIRTST L.l
Notlar:

Giris alanlari arasinda "Tab" tusuyla hizli gecis yapabilirsiniz.
Giris alanlarinin yanindaki”(*)" isareti, zorunlu alanlari gésterir.

Bilgileri kaydetmek icin sol iist késedeki "Kaydet” butonuna tiklayiniz.
Uygul en iyi Mozilla Firefox 3 ve iistii versiyonlarda calismaktadir.

Yeni Kisi butonuna basildiginda ekrana asagidaki Maas Bilgi Girisi Ekrani gelir. Formdaki
renklendirilmis alanlara veri girisi yapilmayacaktir.

MAAS BILGI GIRIST 3
() Commineen) [smmnon) i)
e e [ — @
[ kayoet |

Muhasebe Birim Kodu/Adi: 7| Hazine ve Maliye Bakanlid Merkez Saymaniik Midirlaga Fotodrafi Yo

Harcama Birimi: 12 1 32 |0 932 || Muhasebat ve Mali Kontrol Genel Miidiirltigi g

Isyeri Sicil No:

Maag Biitge Tertip: 12 01 2|0 1 1 2 0 1 1 1 0 0

‘Gorev Yaptigh Kurum/BIrim Adi: [y acehat ve Mall Kontrol Genel MUGOHGE0 a

tslem Kodu =: seciniz Mo Hizmet Sinifi = Yok kel Serbst Kadro

Personel No: Unvan Adi * Unvan Seginiz Dolu Kadro

T.C.Kimlik No *: Unvan Kodu: Bog Kadro

Memuriyet Sl No Kecro Derecsi seant ]
Emeldi Sicil No: Bde. Esas.Der./Kad. *: Segi E 1 E E Fonksiyonel Kod: | 1 1 2 1]

Adi: Emek. Esas.Der./Kad. *: Seqi E 1 E E Fkod Secim: ® Kurumsal Kigisel

Soyad: Kaz.Hak Ayt.Der./Kad. *: secnifpg [ 1 B B S

Dogum Yeri: Yurt Digi Kodu: Yok E

Dodum Tarihi - Yasi: Sahis Sigorta Poligesi:
Cinsiyet: Erkel Kadin Sigorta Kes.(4697 S.K.0): Banka Ad *: T.WAKIFLAR BANKASI T,
Medeni Hal *: ® Bekar Evli fkramiye/Giin Sayis:: Yararianir Banka Sb. Kodu *: 1500856008

Memuriyete Bagl Tarihi = El Tegvik Ikramiyesi: Yarartanir Banka IBAN *:

Birimde I5 Bag.Tar.: El Mzag Danemi: 15 inde pesin E

Hizmet: Siiresi Ay/¥i Sigortallk: 5510 5K Tabi = Ekden. Vergi Mat.:

Filli Hizmet Zammindan: Yararlanir @ Yararlanmaz GSSP/Bitis Tarihi: Tabi E @ Top. Vergi Matrahi:

B 305_‘5 s ko] Issizik Sigortasy/Oran: | TabiDegil ja| 0 |4 ilk Stziesme Tut.:

TR TS [EOcetm hal fusa vadsli S.Kforan: | Tabi E: ® En Son Ganc. Tar.:



Ekrana gelen Maas Bilgi Ekrani formunda;
- islem Kodu “1- ise Baglama” segilir.

-T.C. Kimlik No alanina ilgilinin T.C. Kimlik Numarasi yazildiginda kisinin Mernis’te kayitl
bilgileri mesaj olarak ekrana gelecektir.

'}r} Asadidaki kisi bilgisini onaylyor musunuz?
-
-l

Adi:l

Soyadi:® D

Baba Adi:L._.
Cinsiyet :'"~ "~
MedeniH:~ '~
Dodgum T.: 77777

l Ewvet ; l Hayir I |

-Araylz formda “Evet” butonuna basildiginda kisinin Adi-Soyadi, Baba Adi, Cinsiyet,
Medeni Hali, Dogum Tarihi ve Yasi Bilgi Ekranindaki ilgili alanlara yazdiriimis olacaktir.

-Kisi fiili hizmet zammindan yararlaniyorsa “Yararlanir” segenegi isaretlenir.
-Takvimden Memuriyete Baglama Tarihi segilir.

-Secilen ise Baslama Tarihine gére sistem Memuriyete Baslama Tarihi 15.10.2008’den
Once/ Sonra secenegini otomatik olarak isaretler.

-Kisinin birimde ise baslama tarihi Takvimden segilir.
-Hizmet siiresi ay ve yil olarak girilir.

-Ogrenim durumu segilir.

-Kisinin durumuna uygun olan Hizmet Sinifi segilir.

-Unvan adi alaninda kisinin unvaninin ilk harfi yazildiginda o harfle baslayan unvan
kodlari kutucugu acilir ve unvan adi segilir.

-Secilen unvan adina gore unvan kodu otomatik olarak gelecektir.
-Kadro derecesi, 6demeye ve emeklilige esas derece ve kademesi segilir
-Kadro kontrol alanina bilgi girisi yapilmaz.

-Formun Fonksiyonel Kod, Banka Bilgileri bélimiindeki alanlarda kisinin durumuna
gore bilgi girisi yapilmasi gereken alanlarina da girisler yapilir ve formun lizerinde bulunan
“Kaydet” butonuna basilir.

-“Kaydet” butonuna basildiginda form (izerinde bulunan Personel No alanina kisi icin
personel numarasi verecektir.

NOT: Es ve cocuk yardimi, asgari gecim indirimi ve engellilik durumlari Maas Bilgi Girisi
Ekraninda bilgiler girilip tamamlandiktan sonra dnceden oldugu gibi form Uzerinde bulunan
“Aile Bilgi Girisi” formundan girilecektir.
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MAAS UNSURLARI EKRANI

Ucret bilgi giris formundaki “Maas Unsurlari” butonu; eger personel, Ucret Bilgi Girisi
Formunda gosterilen ddeme unsurlarindan baska bir tazminat aliyorsa, bunlarin hesaplamaya
dahil edilmesi igin ek 6deme unsurlarinin girildigi bir form agar.

Muhasebe Birim KodufAd: 7 || Maliye Bakanli@ Merkez Saymanlik Modarlogo
Harcama Birimi: 12 |0 Q 2 | 902 || Gzel Kalem

Tckn/Personel No: E 14343270

AdifSoyad: e L:—=1

Hizmet Sinifi/Unvani: Genel 1dari Hizmetlzl | Bakan Yardimas:

==

Kadro Der: 1

OED/OEK: 1

Emeklilige Esas DfK: 1

Tazminat Adi Tazmina t Puan Maktu Tutar Cran <
Fazla Calgma Ocreti(. o

n
525

Ozel Hizmet Tazminat o S17.5

Odemeys Esss Ek Ga. 3000 o

o
Sézlesme Ucresi o SGTT 72 o

o

o

Makam Tazminat 11250 o
o

o

Emeklilige Esas Sk G 5000

oo oooo0 g

Form (izerinde bulunan “Yeni Kayit Ekle” butonuna basilir. 1 nolu satirda aktif hale
gelen kutucuktan tazminat adi segilir.

Tazminat Adi: Bu alanda personelin yararlanacagi diger tazminatin adi segilir. Segilen
Tazminatin 6zelligine gore imleg girilmesi gereken alanlara gider.

Tazminat Puani/Maktu Tutar: Secilen tazminat adi/koduna goére imle¢ bu alana

geliyorsa ve bu alana bilgi girisi yapilmasi gerekiyorsa, tazminatin hesabina esas gosterge puani
veya gecerli maktu tutar girilir.

Oranl/Oran2: Girilen tazminat koduna gore imle¢ bu alanlardan birine geliyorsa ilgili
memur i¢in gecerli oran buraya yazilir.

Giin1/Gun2: Bu alana giin hesaplanmasini gerektiren tazminatlar icin ¢alisma gin
sayisi yazilir.

Kaydet: Kaydet butonuna basilarak kayitlar saklanir. Formun alt tarafinda bulunan

KAPAT butonuna basilarak Ucret Bilgi Giris Ekranina tekrar déniiliir. Burada da Kaydet butonu
ile islem kabul edilir.

Maas Unsurlari Ekraninda yer alan tazminat referans tablosu asagidadir:

Tazminat

Kodu/Ala Tazminat Adi Aciklama

n Adi

Maas Bilgi Ek Gosterge Kiginin hizmet sinifi, unvan, derece kademesine gore
Giris referans cetvelinden gelir. Maas Unsurlarinda yer
Ekrani alan “SEC” butonu ile secilerek giris yapilir.
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Maas Bilgi
Giris
Ekrani
Maas Bilgi
Giris
Ekrani

16

27

29

34

35

41

50
69
70

74

77

Makam Tazminati

Hizmet Tazminat Orani

Fazla Calisma
Ucreti(Nispi)

Fark Tazminati

Devir ve Ozellestirme
Fark Tazminati

Temsil/Gorev Tazminati

Denetim Tazminati

Toplu S6zlesme
ikramiyesi

Sézlesme Ucreti
Yemek Yardimi
Dil Tazminati(Maktu)

Ek Tazminat

Bolge Tazminati

Kisinin hizmet sinifi, unvan, derece kademesine gore
referans cetvelinden gelir. Maas Unsurlarinda yer
alan “SEC” butonu ile secilerek giris yapilir.

Kisinin hizmet sinifi, unvan, derece kademesine gore
referans cetvelinden gelir. Maas Unsurlarinda yer
alan “SEC” butonu ile segilerek giris yapilir.

Maas Unsurlari “Yeni Kayit Ekle” butonu ile girilir.
Bakanlik teskilat kanunlari geregince verilmektedir.

Maas Unsurlari “Yeni Kayit Ekle” butonu ile
girilir.657 sayili Kanunun 91 inci maddesi geregince
verilmektedir.

Maas Unsurlari “Yeni Kayit Ekle” butonu ile girilir.

Kisinin hizmet sinifi, unvan, derece kademesine gore
referans cetvelinden gelir. Maas Unsurlari yer alan
“SEC” butonu ile secilerek giris yapilir.4505 sayili
Kanunun 5 inci maddesi geregince verilmektedir.

Kisinin unvan, derece kademesine gore referans
cetvelinden gelir. Maas Unsurlari yer alan “SEC”
butonu ile segilerek giris yapilir.17/04/2006 tarihli
ve 206/10344 sayili B.K.K.geregince verilmektedir.

Sendika Kesintisi olan personel igin belirli aylarda
dogrudan bordroya yansitilmaktadir. 375 sayili
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin degisik 4 Unci
maddesi(Degisik: 13/2/2011-6111/118 md.) ile
25/6/2001 tarihli ve 4688 sayil Kamu Gorevlileri
Sendikalari Kanunu hikimleri geregince
verilmektedir.

Bu boliime en son aldigi sozlesme tutari yazilacaktir.

Diger Tazminat Bilgi Girisinden “Yeni Kayit Ekle”
butonu ile girilir.17/04/2006 tarihli ve 206/10344
sayili B.K.K. geregince verilmektedir.

Diger Tazminat Bilgi Girisinden “Yeni Kayit Ekle”
butonu ile girilir.17/04/2006 tarihli ve 206/10344

15



sayili B.K.K. geregince verilmektedir.

78 Gorev Unvan
Sorumluluk Tutari

81 ilave Ucret(Maktu) Diger Tazminat Bilgi Girisinden “Yeni Kayit Ekle”
butonu ile girilir. Toplu s6zlesme geregince
verilmektedir.

82 ikramiye Tutari

84 Ogrenim Tutar!

85 Deneyim Tutari

120 Bakan Temsil Odenegi
125 Bakan Yollugu

Fark Tazminati (Tazminat Kodu 29) Hesaplamasina Aile Yardimi Odeneginin Dahil
Edilip Edilmeyecegi:

ilgili mevzuati uyarinca fark tazminati édenmesi gereken personelin aile yardimi
odenegi, fark tazminati hesaplamalarina esas eski ve yeni kadro veya pozisyonlarina iliskin
kiyaslanacak toplam net 6deme tutarlarinin hesabina dahil edilmeyecektir. Bu nedenle, Diger
Tazminat Bilgi Girisi Ekraninda 29-Devir ve Ozellestirme Fark Tazminati kodu girildikten sonra
Eski Kurum Net Maas alanina girilen personelin eski kadro veya pozisyonu icin yapilan
odemelerin toplam net tutari tespitinde, aile yardimi 6denegi dahil edilmeden eski kurum net
maasi tespit edilerek, sisteme giris yapilacaktir.

AILE BiLGI GiRiSI

T.C Kimlik No__Personel No __Ad Soyad: Hizmet Sinifi linvam Kadro Derecesi
ok Programci 0

@ Yeni Kayrt Eile ™ 'Kaydet D Yenile [ Memisten Gelir
TC Kimik No Adi Soyadi Cinsiyeti MedeniHal Do¥um Ta Dogum Veri Vakiniik Es T Yardin

T Seé DiUES DA wersei - |
13
[

Aile Yardimindan Yararlanan 6 Yas¥ Blyuk Ctocuk i]
Sayisi:

Aile Yardimindan Yararlanan 6 Yas¥ Kiiciik Ctocuk i)
Sayisi:

Asgari Gegim Indiriminden Yararlanan Ctocuk Sayisi: 0
Engellilik Vergi Indirimi Kati: 0




Personel Bilgileri alaninda T.C Kimlik No, Personel No, Adi, Soyadi, Hizmet Sinifi,
Unvani ve Kadro Derecesi alanlari yer alir. Bu alanlar bilgi giris ekraninda girilen bilgilerden
gelir ve bunlara midahale edilemez.

Mernisten Getir butonu ile kisinin Merniste kayith kendisi, es, cocuk bilgileri ekrana
getirilecektir.

Yeni Kayit Ekle butonu ile Mernis bilgilerinden gelmeyen es ve ¢ocuk bilgilerini
girebilecektir. T.C Kimlik No alanina gergek bir kisinin T.C kimlik numarasinin girilmesiyle ad,
soyad, cinsiyet, medeni hali, dogum tarihi, dogum yeri bilgileri otomatik ekrana gelecektir.
Yakinlik alanindan es, cocuk, kendisi, babasi, annesi, kardesi seceneklerinden uygun olan
secilecektir.

Yakinhk durumu ¢ocuk ve kardes hari¢ diger segenekler igin yalnizca bir kez
secilebilecektir.

Evli gocuk igin asgari ge¢im indirimi, engellilik indirimi ve ¢ocuk yardimindan
yararlandirilmayacaktir.

Eslerden yalnizca biri gocuk yardimi alabilecektir.

Yabanci es ile evlilik yapilmasi durumunda, yabanci esin bilgileri mernisten
gelmeyecektir. Bu durumda yabanci esin adi, soyadi, dogum tarihi, cinsiyeti ve dogum yeri
bilgileri memurun TC kimlik numarasi ile birlikte merkeze ¢agri agilacaktir. Gegici TC kimlik
numarasi sistemden olusturulacaktir. Yabanci es gercek kimlik numarasi aldiginda ise bu
degisikligin sisteme yiiklenebilmesi icin ayni sekilde merkeze ¢agri agilmasi gerekmektedir.

Es yardimi, ¢ocuk yardimi, asgari gecim indirimi, engellilik indirimi alanlarinda
yararlaniyor ve yararlanmiyor olarak 2 segenek yer alir. Bunlardan uygun olan segilir.

Girilen bilgiler dogrultusunda aile yardimindan yararlanan 6 yasindan biiyiik ¢ocuk
sayisi, aile yardimindan yararlanan 6 yasindan kiigiik cocuk sayisi, asgari gegcim indiriminden
yararlanan ¢ocuk sayisi ve engellilik vergi indirim kati ekranin alt kisminda gosterilecektir.

Kaydet butonu ile yapilan degisiklikler kaydedilecektir.

Degisiklikleri kaydetmeden yenile butonuna basildiginda degisiklik yapilmadan énceki
haline getirecektir.

TERFi/KIST MAAS iSLEMLERI

Bu alan iki amac icin kullanilacaktir. Birincisi kist maas digeri terfi maas islemleridir.
Terfi maas menusu kisi 52-Terfi islem koduna alindiginda agilacaktir.

Kist maas hesaplatmak igin segilmesi gereken islem kodlari:

11-Aciktan Atama
13-Ucretsiz izin Déniisi
14-istifadan Déniis
16-ihractan Donis
22-istifa

25-Ucretsiz izne Ayrilma
26-Askere Gitme

YVVVVVVY

Kist maas islem kodlari secildiginde asagidaki ekran acilacaktir.
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PERSONEL BILGILERI KURUM BILGILERI

TC Kimlik/ Personel No: Muhasebe Birimi Kodu/Ad: 7 || Hazine ve Maliye Bakanhdi Merkez Saymanik Madarliga
Adi Soyadi: Harcama Birimi Kodu/Ad:: |12 |0 i} 2 002 || Ozel Kalem

Emeklilik: 5510 SK Tabi
Gegmis Islemler ‘& TERFI BiLGILERINT GETIR
Mo | islem Y islem Ay islem Tor islem Detay

1

No Terfi Tarl Terfi Tarihi BordroTa.. Kadro De O Esas D G Esas K G EsasE EEsasD._ EEsasK. EEsasE . KazHakA Kaz HakA. Sézlegme .. Sézlesme

islem Tiir [T RSl | Hesaplamaya Esas Yol

-

Terfi butonu, personelin terfi bilgilerinin girilmesine yarayan bir ekran acgar. Terfisi
yapilacak personele ait bilgilerin girilebilmesi icin asagidaki yontem izlenir:

-Ucret Bilgi Giris Ekraninda terfisi yapilacak personel sorgulanarak o personelin
bilgilerine ulasilir.

-islem Kodu kutucugundan “52-Terfi” secilir.

-islem Kodu “52-Terfi” secildikten sonra formun st tarafinda bulunan “Terfi/Kist
Maas” butonuna basilir. Asagidaki form ekrana gelir:

KURUM BILGILERL

PERSONEL BILGILERL
TC Kimlik/Personel No: Muhasebe Birimi Kodu/Ad: 7| Hazine ve Maliye Bakanligi Merkez Saymanlik Mudirlido
Adi Soyadi: _ Harcama Birimi Kodu/Adi: |12 |0 0 2 | 902 || Ozel Kalem
Emekdilik: 5510 SK Tabi

No Iglem Yl islem Ay Iglem Tur Iglem Detay

Kayit Bulunamads.

Ne Terfi Tl Terfi Tarihi Bordro Ta... KadroDe.. OEsasD.. OFEsasK.. OFEsasE.. EFEsasD.. EFEsasK.. EFEsasE.. KazHakA.. KazHakA.. Sozlegme.. Sézlegme...

bR (U Terfi Bilgi Cirisi ﬂ Hesaplamaya Esas Yil

TERFi/KIST MAAS EKRANINDAN BILGILERIN GIRILiSi

Personel Bilgileri ve Kurum Bilgileri alaninda T. C Kimlik /Personel No- Adi Soyadi-
Emeklilik- Muhasebe Birim Kodu/Adi- Harcama Birimi Kodu-Adi bilgileri bilgi giris ekraninda
kaydedilenler dogrultusunda otomatik olarak ekrana getirilecektir. Bu alanlar miidahaleye
kapali olacaktir.

Gecmis islemler: Bu alanda daha dnceden yapilan kist maas islemleri listelenecektir.
Sira numarasi- islem Yili- islem Ayi- islem Tiirii ve islem Detay bilgilerine yer verilecektir.
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Islem Tiirii: Kist maas islem kodlari segildiginde islem tiirii kist maas olarak ekrana
getirilecektir. Bu alan manuel midahaleye kapali olacaktir.

Hesaplamaya Esas Yil, hesaplama yapilacak yil bilgisi segilecektir.

Hesaplamaya Esas Ay: hesaplamaya esas yil bilgisi secildikten sonra acilacaktir. ilgili ay
otomatik olarak ekrana getirilecek ancak secime acik birakilacaktir. Ornegin; 15 nisandan
sonra mayis ayl otomatik getirilecek, kutucugun kenarindaki ok yardimiyla nisan veya diger
aylar olarak se¢im yaptirilabilecektir.

Kayit Ekle: Kayit ekle butonu ile yeni satir eklenecek burada kist tlrl alanindan “Kist”
secenegi secilecektir. istifadan déniis ve ihractan doénis islem kodlari hari¢ kist bilgisi
girildiginde kist+tam hesaplama yapilacaktir. Ancak bu islem kodlarinda kist bilgisi girildiginde
sadece kist hesaplama yapilacaktir.

Tarih: secimi yapildiktan sonra tam maas ay ve kist giin alani segilen tarih ile
hesaplamaya esas ay-yil bilgisine gore otomatik ekrana gelecektir.

Kist maas nedeni: Manuel girilecektir.

Girilen degisiklikler Kaydet butonuna tiklanarak hesaplamaya kayit isleminden sonra
dahil edilecektir. Sil butonu ile de degisiklikler silinecektir.

islem kodu 52-Terfi secildiginde fark maas ekrani agilacaktir.

PERSONEL BiLGILERT KURUM BILGILERT
TC Kimlik/ Personel No: Muhasebe Birimi Kodu/Adi: 7 || Hazine ve Maliye Bakanhd Merkez Saymanlik MOdarligo
Adi Soyad: _ Harcama Birimi Kodu/Ade: |12 |0 |0 |2 |902 || Ozel Kalem
Emekdilik: 5510 SK Tabi
Gegmis Islemler ‘& TERFT BILGILERINT GETIR
No  lislem il islem Ay islem Tur Islem Detay

Kayt Bulunamach.

No Terfi Tiri Terfi Tarihi Bordro Ta... | Kadro De: G EsasD G Esas K OFEsasE EEsasD.. EFEsssK.. EFEsssE. . KazHakA Kaz HakA Sozlegme . Sozlesme.

Maasin hesaplatilacagi

Terfi tird segilir.
ay/yil girilir.

28 (T erfi Bilgi Girisi 7 Hesaplamaya Esas vil [ — LR A 57 sayill DMK 64, Maddesi kadems terfisi

MEVCUT DURUMU YENI DURUMU ] . sy
K|§|n|n terfi ettlgl
Hizmet Sinifi: Genel Idari Hizmetler Genel Idari Hizmetler
derece ve kademe
Unvan Kodu[Adi: 4 Bakan Bakan .
segilir.

Kadro Derecesi: 1

Ode. Es. Der./Kad./Gast.[Islem Tarihi: 1 4 1500 Der. 9 Kad. 9 Gecikme Ay:  Gecikme Yil:

Eme. Es. Der./Kad./Gost./Tslem Tarihi: |1 |[4 || 1500 Der. Kad Nsan [0

Hak. Der./Kad./Gost./Islem Tarihi: 1 4 1500 Der. Kad
B MEVCUT DURUMU & se¢ ¥ xavirEE ») YENILE (= TERFisiL '® WAYDET
No Tazminat Adi Tazminat ... Makiu Tutar QOran Gin No  Maag Unsuru Gos./Zam/Puan Oran1 Oran 2 Gin Tarih Bilgi Kayit Sil
3 Bak. Tem. Ode sooe Kayrt Bulunamad.

2 sozlesme Ocreti 11048.33

3 Faz.Gal.0.(Mis) 35

4 0Oz. Hiz. Taz. 345

o] Mak. Taz. 7500

6 Od Es Ek Gos. 8000

7 Em.Es Ek Gos 8000

8 Bak. Yolluk
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Hesaplamaya Esas Yil: Hesaplama yapilacak yil bilgisi secilecektir.

Hesaplamaya Esas Ay: Hesaplamaya esas yil bilgisi secildikten sonra acilacaktir. ilgili ay
otomatik olarak ekrana getirilecek ancak secime acik birakilacaktir. Ornegin; 15 nisandan
sonra mayis ayl otomatik getirilecek, kutucugun kenarindaki ok yardimiyla nisan veya diger
aylar olarak sec¢im yaptirilabilecektir.

Gecmis Islemler: bu alanda daha énceden yapilan gecikmeli fark maas islemleri
listelenecektir. Sira numarasi- islem Yili- islem Ayi- islem Tiirii ve islem Detay bilgilerine yer
verilecektir. Sol tarafta mevcut durum, sag tarafta ise yeni durum gosterilecektir. Mevcut
durumda maas unsurlarinda girilen bilgiler gosterilecektir. Mevcut duruma miidahale
edilemeyecektir.

Terfi maas hesaplamasi yapilabilmesi igin baslangi¢ tarihi segimi gerekmektedir.
Hesaplama secilen tarihten itibaren yapilacak ve hesaplamaya esas ayda bordro olusacaktir.
Gecmis aylara iliskin yeni durum ve mevcut durum arasindaki tutar veya oran kadar hesaplama
yapilacak, hesaplamaya esas ay icin ise yeni durumdan bordro olusturulacaktir.

Girilen degisiklikler Kaydet butonuna tiklanarak hesaplamaya kayit isleminden sonra
dahil edilecektir. Sil butonu ile de degisiklikler silinecektir

Terfi Bilgileri Merkezden Giincellendiginde (Ayin 14 {i aksami) Asagidaki islemler
Otomatik Gerceklesir;

- Terfi Bilgileri Formu ile sisteme girilen bilgiler (Derece-Kademe vb.) merkezden
yapilan glincelleme sonucunda otomatik olarak Maas Bilgi Girisi Ekraninda ilgili alanlarina
aktarilmaktadir. Ayrica, islem Kodu olarak “52-Terfi” secenegi ise “51-Calisan Personel” olarak
otomatik degismektedir.

-Her Ay giincelleme isleminden sonra Maas Bilgi Giris Formunda bulunan “Hizmet
Siiresi” ve “Toplam Vergi Matrahi” otomatik olarak degismektedir.

-En son Glincellenen Ay ve Yil Bilgisi, Maas Bilgi Girisi Formunda En Son Giincellenen
Ay ve Yil olarak pasif sekilde goriilmektedir.

-Ayrica, sistemden hesaplanmayan ve personelin vergi matrahini etkileyen 6demeler
yapildigi takdirde, Maas Bilgi Girisi Ekraninda bulunan Eklenecek Vergi Matrahi alanina manuel
olarak girilmesi gerekmektedir.

Merkezden Giincelleme isleminden Sonra Terfisi Gelen Personel:

Glncelleme islemi merkezden yapildiktan sonra terfisi gelen personele ayni ay igin
tekrar maas hesaplamasi yapilamayacagi icin, Ornegin 09.01.2019 tarihi itibariyla terfisi s6z
konusu bir personelin terfi bilgileri glincelleme tarihinden sonra girildigi takdirde birinci ay
maas! tekrar hesaplattirilamadig icin terfiye iliskin bilgiler kisinin bordrosuna ikinci ay maasi
hesaplattinildiktan sonra yansiyacaktir. Bu hesaplama neticesinde, sistemde geriye donik
olarak birinci ay icin terfi bordrosu olusturulur.

Not: Yeni yazilim calismasi tamamlanincaya kadar yili gecen terfiler sistemden
yapitlamamakta olup, dnceki yila ait olan terfilerin manuel olarak hesaplanip maas bilgi girisi
menusiinde bulunan “Bordro Bilgi Girisi” formundan girilmesi gerekmektedir.
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MAAS KESINTi iISLEMLERI

Maas Kesinti Bilgileri Ekranindaki Alanlarin Agiklamasi:

Kesinti Kodu: Maas Referans Bilgileri menusiindeki Kesinti Kod Bilgileri formuna gore
yazilir.

Kesinti Adi: Kod girilince kesinti adi otomatik olarak yazilir.

Toplam Kesinti Tutari: Yapilacak kesintinin toplam tutari bu alana yazilir.

Kesinti formunda bulunan diger alanlarin ismi kesinti koduna gore degismektedir.

Kisi Borcu, icra, Nafaka Gibi Dosyali Kesintiler Disindaki Diger Kesintiler:

ilgili kurumda kesinti yapilacak personel olmasi durumunda kesinti islemi icin kullanilan
formdur. Kisi Borcu, icra, Nafaka gibi kesintiler disindaki kesintiler icin “Yeni Kayit Ekle”
butonuna basilir ve ekrana gelen kutucuktan ilgili kesinti kodu secilerek kesinti tutari/orani
yazilarak “Kaydet” butonuna basilir.

adi: Hizmet Sinifi: Unvani: Kadro Der:

Genel Idar Hizmetlel|| Bakan Yardimas: || 1

% YeniKayit Ekle '™ Kaydet 1] Yenile (= il

Kesinti Kodu Ay. Kes. Tutan Top. Kes. Tutan Alant Alan2 Alan3 Aland

Personel No: Adi: S

lcra Kesinti u Kigi Borcu

*

Dosya lcra Da... . Evrak Gelig T.. = = Kalan /
Mumarast ey | R Faiz Bagl:Tanhif o om0 o Alacak | ¢ it e

Sergilenecek Kayit Bulunamadi.

|

Kisi Borcu, icra, Nafaka Gibi Dosyali Kesintiler (Muhasebe tarafinda dosyasi

tutulanlar):

Kesinti olarak Icra, Nafaka, Taahhiitlii Borg, Kisi Borcu gibi muhasebe tarafinda
dosyalari tutulan borglarin tahsilat islemleri de buradan yapilmaktadir.
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ilgili kisinin T.C. Kimlik numarasi girilmesi durumunda adina acilmis tim kesinti
dosyalar listelenecektir. ilgiliden icra kesintisi yapilacaksa form {zerinde bulunan icra
Kutucugu; Kisi Borcu kesintisi varsa yine form tizerinde bulunan Kisi Borcu kutucugu isaretlenir.
Bu durumda dosyasi acilmis olan borglar ekrana gelecektir. Buradan kesinti yapilmasi gereken
dosya secilip form Gzerinde bulunan “Kesinti Ekle” butonuna basilacaktir. Kesinti yapilacak
dosya bilgileri formun (st bolimiine aktarilacak olup, maastan kesilecek tutar form lzerinde
bulunan “Kesinti Tutari” alanina yazilarak “Kaydet” butonuna basilacaktir.

Kadro Derecesi:

Soyadn Hizmet Sinafiz Unwan:

T.C Kimlik No: Personel No: Adh:
= \I 24

E .

® YeniKayrt e "™ Maydet "= ¥enile - Kaym Sil
3

HEsaha Aima
3 Kadnt Kodu Keninti T Ekadt Faiz Tiga Vargi N Hedaba Am Dodya Ne ’1."'“ Ekodl
N Segna
z Koyl Borcu A L= B

&

M icra Kesinti Kigl Borcu

d
Wigi Borey Bilgilerd
-

Ekod1 Ekod2 Borg Faiz Bay. Tar. Kalan Borg

Denya Cdeme &
[ s Hes. &L Tar  Hes. Al Ho Vergl o = Faiz Tipd
L] 1 [ 1 2 18324 TL 1324 TL
L] 1 5 1 1 26029 TL 15102011 TEQZITL

Kesinti girildikten sonra hatali oldugu veya fazla kesinti yapildigi anlasilan durumlarda
yanlis kesintinin silinmesi islemi yine ayni formdan “Kayit Sil” butonu ile yapilacaktir.

DiL TAZMINATI BiLGi GIRIS

Dil Tazminat: Bilgileri L 4
i 1] D .

Ad Soyad: Hizm.

T.C Kimlik No Personel No

@ Yeni Kayit Ekle ™ Kaydet ' Ekrandan Sil

Kurumisnincs
Yabanci Dil E—— S e Seviye Gésterge Sinav Tarihi

Sinaw Gegerlilik Tarihi Gegeriiik Bi
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Personel Bilgileri: T.C Kimlik No, Personel No, Adi, Soyadi, Hizmet Sinifi, Unvani ve
Kadro Derecesi alanlari yer alir. Bu alanlar bilgi giris ekraninda girilen bilgilerden gelir ve
bunlara midahale edilemez.

Yeni Kayit Ekle: Bu buton ile satir agilacak, bu satirda yabanci dil adi listelenecektir.

Bu ekranda Kurumlarinca Yararlanilip Yararlanilmadigi, Seviye, Gosterge, Sinav Tarihi,
Sinav Gegerlilik Tarihi, Gegerlilik Bitis Tarihi, Kurumlarinca Stirekli Yararlanilip Yararlaniimadigi
alanlari bulunur.

Kurumca vyararlandiriiyorsa  “Yararlaniliyor”  secenegi, vyararlandiriimiyorsa
“Yararlaniimiyor” segenegi sectirilir. Yararlaniliyorsa Seviye Alani A1-A2-B-C segenekleri
bulunacak ve bunlardan biri segtirilecektir. Yararlanilmiyorsa Seviye Alani DA-DB-DC
secenekleri bulunacak ve bunlardan biri sectirilecektir. Seviye secildikten sonra o seviyeye
iliskin gosterge otomatik ekrana gelecektir.

Sinav tarihi ve sinav gegerlilik tarihi olarak kutucugun yanindaki takvim isaretinden
tarih secimi yapilacaktir. Burada sistemde sinav gecerlilik tarihinin sinav tarihinden daha eski
bir tarih olamayacagina iliskin kontrol yer alacaktir. Daha eski bir tarih girilmesi durumunda ise
uyari verilecektir.

Bilgiler Kaydet butonu ile kaydedildikten sonra Gegerlilik Bitis Tarihi otomatik olarak
Sinav Gegerlilik Tarihinden 5 yil sonrasini gosterecektir. Gegerlilik sliresi dolduktan sonra yani
her 5 yilda bir seviye bir alt seviyeye otomatik olarak diisecektir.

Yeni Kayit Ekle butonu ile birden fazla dil eklenebilecektir. Ekrandan Sil butonu girilen
yabanc dil bilgisini silecektir.

PERSONEL NAKIL iSLEMLERI

Personelin gorevli oldugu saymanliktan baska bir yere naklen atanmasi durumunda
asagida yapilan agiklamalara gore islemler yapilir;

Personelin atanmadan 6nce maasini aldigi harca birimi tarafindan yapilacak islem;

ilgili personel, Maas Bilgi Girisi Ekranindan sorgulandiktan sonra islem Kodu ”32-
Naklen Giden” secilip, “Kaydet” butonuna basilir. Ayrica, personelin Maas Nakil Bildiriminin
Uzerine Personel Numarasi yazilir.

MAAS BILGI GIRIST

[ Maas Unsuriars| [ Kesinti BilgiGirigi.| [ Aile Durum Bilgi | [ Terfikist Maas_| S HighDedigti

’ il Taz.mi.nan] ’ Saghk Raporu ] [ istisna ] [Gé;enim Durumu]

]
g

Muhasebe Birim Kodu/Ad:: 7 || Maliye Bakanhg Merkez Saymanhk Midirltigii \Teni Kigt
Harcama Birimi: 12 {1 |32 |0 |@32 || Muhasebat Genel Mudurlidii | Naklen Gelen
Isyeri Sicil Mo:

Maas Biitce Tertip: 1211 132 o 1 |1

Garev Yaphd! Kurum/Birim Ad:

Muhasebat Genel MidUrliga

2 ] 1 1 1 ] ]
=

Hizrnet Sinifi *: Yok

Personel Bilgileri

Islem Kaodu =: I Naklen giden ; I

&
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Personelin naklen atandigi yerde maasini 6deyecek olan yeni harcama birimi
tarafindan yapilacak islemler;

Ucret Bilgi Girisi Ekraninda “Naklen Gelen” butonuna basildiginda “Personel Nakil
Alma Ekrani” agilir. Personel Nakil Alma Ekraninda ilgili personelin Kisi No veya T.C. Kimlik No
yazilir ve form (izerinde bulunan “Ara” butonuna basilir. ilgili personel ekrana getirilir ve “Nakil
Al” butonuna basilir. Daha sonra formun alt tarafinda bulunan “Kapat” butonuna basilarak
nakil alma islemi tamamlanir. “31-Naklen Gelen” islem kodu secilerek “Kaydet” butonuna
basmak suretiyle nakil alma islemi tamamlanir. Ayin 15’inde yapilan glincelleme ile Kkisi
otomatik olarak 51- Calisan Personel olarak degisir.

[ savkoD KKOD1 RROD RROD KRODS RROD TC Kimlik Mo Kisi Mo Adh Soyad: Unvan Ad

1 7 12 1 31 o sat . Programei

(Gasterilen: 1-1) Toplam Kayit: 1

OGRENiM DURUMU

Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi (KPHYS) Uzerinden maas islemlerini
ylriten kamu idarelerinde calisan personelin yliksek6grenim durumunu gosteren mezuniyet
bilgileri, Yiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan gelistirilen ve uygulanan Yiiksekdgretim
Mezun Sorgulama/Dogrulama Sisteminden elektronik ortamda alinarak, KBS-Ucret Bilgi Girisi
Ekraninda bulunan "Ogrenim Durumu" formuna elektronik ortamda aktarilmaktadir.

Buna gore; kurum Gergeklestirme Gorevlilerince (eski adi ile maas mutemetleri)
tarafindan maas islemlerini yuruttikleri personelin mezuniyet bilgileri kontrol edilecek,
bilgileri eksik ya da olmayan personel icin, KBS-Maas Bilgi Girisi Ekraninda "Ogrenim Durumu"
formu agilarak "YOKSIS'ten Getir" butonuna tiklanacak ve ekrana gelen mezuniyet bilgisi
secildikten sonra “Kaydet” butonuna tiklanarak islem tamamlanacaktir.

Ancak, personelin birden fazla mezuniyet bilgisi var ise, kadrosu icin dngorilen ve ise
basladiginda esas alinan mezuniyet bilgisi ekranda secilerek, “Kaydet” butonuna tiklanacaktir.

NOT: "YOKSIS' ten Getir" butonuna tiklandiginda personelin mezuniyetine iliskin
herhangi bir bilgi gelmemesi ya da eksik bilgi gelmesi durumunda; ilgili personelin mezun
oldugu Universiteye bir dilekce ile basvurarak, mezuniyet bilgilerinin Yiiksekégretim Mezun
Sorgulama/Dogrulama Sistemine girilmesini istemesi ya da e-Devlet (izerinden elektronik
olarak bu basvurusunu yapmasi gerekmektedir. Ayrica yurtdisindaki Gniversiteler (son iki yil
icinde denklik alanlar harig) ile Milli Egitim Bakanligi'na bagh enstitilerden mezun olanlarin
bilgisi bu ekranda goriintilenememektedir.
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Personel OFrenim Durum Bilgileri "

T.CKimlik No  PersonelNo Adi Soyad Hizmet Sinifi Unvam Kadro Derecesi Ogrenim Durumu
5 Dért Yillk Yiksek Ofren.

[Ee——
™ Kaydet 4 YOKSIS'den Getir

FAKOLTE PROGRAM / BOLOM MEZUNIYET TARIHI  GGRENIM DURUMU OGRENIM SUREST  ISLEM YARANIN TC... ISLEM TA...

MERSIN UNIVERSITESI IKTiSADI VE IDARI BILIMLER FA.. ISLETME BOLOMO / ISLETME PR, 31-05-2010 Dért Yl iksek Ofrenim 4

« NOT

* Yurtdisindaki iiniversiteler (son iki yil icinde denklik alanlar haric) ile Milli E§itim Bakanhgi'na bagh enstitiilerden mezun olanlarin bilgisi bu ekranda gériintilenmemektedir. Tlgili kisilerin 6g§renim siiresini MAAS
BiLGi GIRISI ana sayfasindan secebilirsiniz.

* Yukarida belirtilenler diginda &grenim durumu gelmeyen kisilerin e-devlet iizerinden bagvuru yapmalarn ya da mezun oldugu iini i &grenim YOK Mezun Sistemi'ne
tammlatmalan gerekmektedir. Bu konuda bireysel basvuru yapmak icin YOK'ii aramayiniz.

ISTISNA BILGI GIRIiSi

istisna Bilgi Girisi;
- Personelin kendi durumuna 6zel olarak sisteme girilmesi gereken, personelin sahsa

bagl hak, mahkeme karari gibi sahsina 6zel durumlari nedeniyle belirli maas unsurlarinin
girilebilmesine ve bu veri girisinin gerekgesinin yazilmasina,

- Harcama birimleri tarafindan Maas Hata Kontrol Dokiimleri tGizerinde her ay yapilacak
kontroller neticesinde; hatali olarak goéziikmesine karsin personelin 6zel durumu (sahsa bagli
hak, mahkeme karari gibi) nedeniyle sistemde kayitl maas unsurlarinin gerekgesinin
girilmesine imkan saglamaktadir.

T T e T

Personel Bilgileri
Muhasebe Birim Kodu/Ad:: 7| Maliye Bakanlidi Merksz Saymanhik Mudurluga
Harcama Birimi: 12 {0 |0 |2 |902 | Ozel Kalem

Tckn/Personel Mo:
AdIJSOYEIdI : —

w) Yenile ™ Kaydet [ Gegmis Verileri Gérintile

UNSUR ADI Tazminat Puan Oran Tazminat Puam Cran Gerekge
1 Fazla Galgma UcretifMispi) o 52.5 [H] o
2 Bolge Tazminati o o [H] D
3 Ozel Hizmet Tazminat ] 57.5 o o
4 Makam Tazminat 11250 ] 0
5 Odemeye Esas Ek Gasterge &000 o 1]
& | Emeklilije Esas Ek Gosterge B000 V] o
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“Istisna Bilgi Girisi” ekrani acildiktan sonra mevcut durum tazminat puani ve oran mavi
renk ile yeni girilecek alan yesil renk ile gosterilmektedir. Yesil alandaki oran, gerekge ve bitis
tarihi secildikten sonra kaydet butonuna basildiginda giris yapan kiginin TCKN bilgisi ve giris
yapila tarih otomatik ekrana gelmektedir. Gerekce alanina en az 10 karakter olacak sekilde
giris yapilmaldir. istisna Bilgi Girisi Ekraninda silme islemi yapilamamaktadir. Diizeltiime
yapilmasi gerektigi hallerde maas unsurunun eski degerini girilmek suretiyle islem yapilir. Eski
degerler ise “Geg¢mis Verileri Goruntile” butonu ile agilan ekran araciligiyla
goruntilenebilmektedir.

PROGRAM BUTCE TERTiP EKRANI YENI

= +—) Kadro Karsilidi Personel Iclemleri
P [ ) Anasayfa
L 1) Kurum Bilgileri
= 5 Ucret Bilgi Giris Islemleri
P 1) Ucret Bilgi Giris Ekran
[} Ucret Bordrosu Ekrani
i [} Ucret Hesaplama Ekrani
L 1] Program Bitce Tertip Ekram Yeni
L 1) Ucret Tertipleri Giris Ekrani
L 1] Uyagulama Kilavuzu

Sol meniiden Program Biitge Tertip Ekrani Yeni den giris yapilir.

KADRO KARSILIGI SOZLESMELT BOTCE TERTIP GIRISLERT

_] Kurum Bilgileri
Muhasebe Birim Kodu: 7| Muhasebe Birim Adi: | Hazine ve Maliye Bakanligr Merkez Saymaniik Madarliga

Harcama Birim Adi: | Merkez Saymanlik Mudurluga Maliye 7 Harcama Birim | 12 | 1 | 32 0 @ 380
Kodu:

Maas Program Biitge Tertipleri Girigi

|l Kaydet
KKO KKO... PROGRAM ALT PROGRAM FAALIYET ALT FAALIYET

Kayit Bulunamad.

Sayfa 111 e Girilmig Program Butce Kaydi Yok

Acilan ekranda Muhasebe Birim Kodu, Muhasebe Birim Adi, Harcama Birim Adi,
Harcama Birim Kodu sistemden tanimli olarak gelir.

Maas Program Biitce Tertip Girisi seskmesinde Kkod1, Kkod2 alanlari bos ise tanimlama
yapilmasi icin https://kbs.gov.tr/cagri/login.xhtm| adresinden ¢agri acilmasi gerekmektedir.
Bundan sonra Program, Alt Program, Faaliyet, Alt Faaliyet Gerceklestirme Gorevlisi (Maas
Mutemedi) tarafindan secilerek kaydedilir.
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MAAS HESAPLAMA iSLEMLERI

Maas bilgileri dogru olarak girilen personelin maasini hesaplatmak icin “Ucret Bilgi
Giris islemleri” meniisiindeki “Ucret Hesaplama Ekrani” agilir.

Kurum Bilgileri

Muhasebe Birim Kodu : 7 Muhasebe Birim Adi : | Hazine ve Maliye Bakanhgi Merkez Saymanik MidGriag
Harcama Birim Kodu : 12| 0| 0| 2| 902 |Harcama Birim Adi : Ozel Kalsm
VKN Kodu : [ ] VKN Unvani : MALIYE BAKANLIGI OZEL KALEM MUDURLOGU

Hesaplama Bilgileri Giris Ekrami

Ayl Bilgi Girigi : | Mayis E 2019 E
Hesaplama TUrd : | Kurumsal Maas Hesabi a

& mAaAs HESAPLA  [B BORDRO icMAL B ODEME EMRI BELGESE (KONTROL) % GERCEKILESTIRME GOREVLISINE GONDER ~ (* ONAYSIZ BORDROLARI Sil. %} BORDRO GUNCELLE

Berdro ID Saykod kkod1 Kkkod2 kkod3 kkod4 kkodS Hesaplama Tund Kigi Sayis1  Bordro Toplam Tutan Beordro Durum OEB Belge No

Kayit Bulunamadi.

Hesaplama Islemi Bilgileri
T.C. Kimlik No: Adi Soyadi: Unvani: Tarih:
Hesaplama Islemini Yapan :
Onaylayan Gergeklestirme Gorevlisi :
Onaylayan Harcama Yetkilisi :
Muhasebe Birimine Gonderen :

Bordro Durum Agiklamasi :

Ucret Hesaplama Ekraninin “Kurum Bilgileri” bolimiinde mutemedin maas islemlerini
yurtutmekle yetkilendirilmis oldugu kurumun adi/kodu, kurumunun 6deme yoninden bagli
bulundugu muhasebe birim adi/kodu ve VKN adi/kodu yer almakta olup, bu bilgilerde
degisiklik yapilamaz.

KBS Maas Modiiliinde Maas Hesaplama Siirecinde Yer Alan Kisiler:
» Gercgeklestirme Gorevlisi (Maas Mutemedi)
» Gercgeklestirme Gorevlisi Kullanicisi
» Harcama Yetkilisi

“Gergeklestirme Gorevlisi (Maas Mutemedi)”tarafindan veri giris islemi yapildiktan ve
Personel Bildirim Dokiimii kontrol edildikten sonra Maas Hesaplama Ekranindan Ay/Yil Bilgisi
ve Hesaplama Turlu (Kurumsal-Munferit) secilerek Maas Hesapla” butonu ile maas
hesaplatilir.

Olusturulan Odeme Emri Belgesi ile Banka Listesi ve Personel Bildirim Dékiimii
kontrol edilir. Bir hata veya eksiklik gorinmiyor ise maas bilgileri, “Gergeklestirme
Gorevlisine Gonder” butonu ile gergeklestirme gorevlisine gdnderilir.
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MAAS HESAPLAMA EKRANI

ACIKLAMAYI GOSTER
Kurum Bilgileri

Muhasebe Birim Kodu : 7 Muhasebe Birim Adi : | Hazine ve Maliye Bakanligi Merkez Saymaniik Madirlagi
Harcama Birim Kodu : 2 | 0 I 0| 2 I 02 |Harcama Birim Adi : Ozel Kalem
VKN Kodu : A VKN Unvani : MALIYE BAKANLIGI OZEL KALEM MUDURLUGU
Hesaplama Bilgileri Giris Ekram
Ayl Bilgi Girigi :

Hesaplama Tard : | Kurumsal Maas Hesabi

ODEME EMRI BELGESI (KONTROL}

ONAYSIZ BORDROLARI Sil. %/ BORDRO GUNCELLE

Maas Hesapla Bordro fcmal Odeme Emri Belgesi
& i i
Beordro ID Saykod kkod1 kkod? kkod3 kkod4 kkod5 Hesaplama Tari  Kisi Sayisi  Bordro Toplam Tutar Bordro Durum

OEB Belge Nc

Hesaplama Islemi Bilgileri

T.C. Kimlik No: Ad) Soyadi: Unvani:

Tarih:
Hesaplama Islemini Yapan : Hazine ve Maliye Uzmari 03052019
Onaylayan Gergeklegtirme Gorevlisi :
Onaylayan Harcama Yetkilisi :
Muhasebe Birimine Gonderen :
Bordro Durum Agiklamas : Gergeklestirme Gdraviisinin Onaymna Génderildi

Maas mutemedinden génderilen maas bilgileri “Gergeklestirme Goérevlisi Kullanicisi”
maas hesaplama ekranina yansimaktadir.

MAAS HESAPLAMA EKRANI

ACTKLAMAYI GOSTER
Kurum Bilgileri

Muhasebe Birim Kodu : 7 Muhasebe Birim Adi : | Hazine ve Maliye Bakanhg Merkez Saymaniik MOdiriaga
Harcama Birim Kodu 12| o] o] 2| g0z |Harcama Birim adi: | Ozel Kalem
VKN Kodu : e VKN Unvani : MALIYE BAKANLIGI OZEL KALEM MODURLOGU

Ay/Yil Bilgi Girisi : 2019 .
Hesapiama Tur - [ wess s I

ODEME EMRI BELGESI (KONTROL)

HARCAMA YETKILISINE GONDER

Maas Hesapla Bordro fcmal Odeme Emri Belgesi
- o -
Sordro ID Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkodd  kkodS  Hesaplama Turd  KigiSayisi  Bordro Toplam Tutan Bordro Durum OEB Beige No
42419050007 25871 7 12 [ [ 2 Kurumsal a 72.882,56 TL Harcama Yetkilisine Gonderildi MAA 5-2019-1501

a

Hesaplama Islemi Bilgiles

C. Kimlik No: Adi Soyadi: Unvani: Tarih:

Hesaplama Iglemini Yapan : 0305/2019

Onaylayan Gergeklestirme Garevlisi

Onaylayan Harcama Yetkilisi :

03/05/2019 09:35

Muhasebe Birimine Gonderen :

Bordro Durum Agiklamasi : Harcama Yethilisine Gonderidi.
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Gergeklestirme Gorevlisi Kullanicisi tarafindan Bordro icmal ve Odeme Emri Belgesi
dokimi alinir. Banka Listesi ve Personel Bildirimi Dékiimii ile kontrol edilir. Hata veya eksiklik
var ise “lade Et” butonu ile Maas Mutemedine iade edilir. Yapilan kontrollerde herhangi bir

hata veya eksiklik yok ise maas bilgileri Gerceklestirme Gorevlisi Kullanicisi tarafindan “Onay”
butonu ile onaylanir.

Gergeklestirme Gorevlisi kullanicisi onay isleminden sonra “Harcama Yetkilisine
Gonder” butonu ile maas bilgilerini harcama yetkilisine gonderir.

MAAS HESAPLAMA EKRANI
ACIKLAMAYT GOSTER
Kurum Bilgileri

Muhasebe Birim Kodu : 7 Muhasebe Birim Adi : | Hazine ve Malive Bakanligi: Merkez Saymaniik Modirlaga
Harcama Birim Kodu : iz I 0 | ol 2 I a0z |Harcama Birim Adr : Ozel Kalem
VKN Kodu : I VKN Unvani : MALIYE BAKANLIGI OZEL KALEM MUDURLUGU

Hesaplama Bilgileri Girig Ekran

Hesaplama TOrd : | Kurumsal Maas Hesabi :

B sorRDROICMAL  [B ODEME EMRI BELGESI (KONTROL)  * IADE ET

% ONAY * MUHASEBE BIRIMINE GONDER

|
Maas Hesapla Bordro fcmal Odeme Emri Belgesi
-, o &,
Bordro ID Saykod = kkod! kkod2 kkod3 kkod4 kkodS Hessplama Tiri | Kisi Sayisi  Bordro Teplam Tutan Berdro Durum OFEB Belge No
« 3
Hesaplama Islemi Bilgileri
T.C. Kimlik No: Adl Soyadi: Unvani: Tarih:
Hesaplama Iglemini Yapan : 0305/2019

Onaylayan Gergeklestirme Gorevlisi :

03/05/2019 09:35
Onaylayan Harcama Yetkilisi :

03052019 09:36
Muhasebe Birimine Gonderen :

Bordro Durum Agiklamasi : Harcama Yetkilisi Onaylad.

Gergeklestirme Gorevlisi Kullanicisi tarafindan gonderilen maas bilgileri “Harcama
Yetkilisi” maas hesaplama ekranina yansimaktadir.

ACTKLAMAYT GOSTER
Kurum Bilgileri

Muhasebe Birim Kodu :

7 Muhasebe Birim Adi : | Hazine ve Malive Bakaniig Merkez Saymanii Modarlogo
Harcama Birim Kodu 12| o] o] 2| 902 |Harcama Birim Adi : [ Ozel Kalem
VKN Kodu : T VKN Onvani : MALIYE BAKANLIGI OZEL KALEM MUDURLOGU

Hesaplama Bilgileri Giris Ekrani

Ay/Yil Bilgi Girigi © 010 |
Hesaptama Tir : [xarumas vess s i

B BorDRO icMaL B ODEME EMRI BELGESI (KONTROL)} (* IADE ET

& ONAY % MUHASEBE BIRIMINE GONDER

Maas Hesapla Bordro fcmal Odeme Emri Belgesi Génderildi
o - . P

Bordro ID Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS —Hesaplama Tord Kigi Sayisi Bordro Toplam Tutan Bordro Durum OEB Belge No

Muhasebe Birimine Gonderildi

q

Hesaplama Islemi Bilgileri

Tarih:
02042019

Hesaplama Iglemini Yapan :

Onaylayan Gergeklegtirme Gorevlisi :

09/04/2019 09:54
Onaylayan Harcama Yetkilisi :

09/04/2019 09:56
Muhasebe Birimine Gonderen :

09042019
Bordro Durum Aciklamasi :

r tekrar iglem yapamaz.
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Harcama Yetkilisi tarafindan Bordro icmal ve Odeme Emri Belgesi dokimi alinir.
Banka Listesi ve Personel Bildirimi Dokiimii ile kontrol edilir.

Yapilan kontrollerde herhangi bir hata veya eksiklik ile karsilasilirsa “lade Et” butonu
ile maas bilgileri Maas Mutemedine iade edilir ve slire¢ yeniden baslatilir. Hata veya eksiklik
ile karsilasilmaz ise Harcama Yetkilisi tarafindan maas bilgileri “Onay” butonu ile onaylanir.

Harcama Yetkilisi onay isleminden sonra “Muhasebe Birimine Goénder” butonu ile
maas bilgilerini muhasebe islemlerine gonderir.

NOT: Maas hesaplama islemine baslanilmadan 6nce personele ait icra, nafaka, kisi
borcu, lojman kesintisi, terfi vb. bilgiler kontrol edilmeli ve girilmelidir. Odeme Emri Belgesinin
olusabilmesi igin harcama birimi bitge tertip bilgisi, vergi kimlik numarasi ve banka bilgilerinin
kontrol edilmesi ve 6zellikle Banka Disket Kod bilgisinin kontrol edilerek, girilmemis yada eksik
olan banka bilgilerinin 6deme yéninden bagh bulunulan Muhasebe Birimi tarafindan sisteme
girisinin yapilmasi/giincellenmesi gerekmektedir.

Hesaplama islemi yapildiktan sonra mutlaka Bordro icmal, Banka Listesi ve Odeme
Emri Belgesi karsilikli kontrol edilmelidir.

EMSAN VERi DOSYASININ iNDiRILMESi

Maaslari KBS lizerinden hesaplanan personele ait sigorta primlerini iceren dosya KBS
“Memur Maas islemleri” menisiinde bulunan “Emsan” ekranindan Text Dosyasi olarak
bilgisayara kaydedilir ve SGK Kesenek Bilgi Sistemine yuklenir.

Emelkli Sandign Alktarm Listesi

wil 2013 i

Lot Misan i

5510 Say.Kanun {Katsay Fada)
E£510 Say.Kanun {Kist WMaas ve Terfi fan)
[ 5434 Soylanun Sylikaz izin
[ . .B510 SaykKanun (Syhksizizind
5510 Say.Kanun {Fiili Hizmet)
54234 Saykanun Fiili Hizmet)




MUHASEBE BiRIMLERINCE YAPILACAK iSLEMLER

> lislem Kodu “2-isten Ayrilma” Durumunda Olan Personel

islem kodu “2-isten Ayrilma” olan personel lzerinde Gergeklestirme Gérevlisinin
(Maas Mutemedi) degisiklik yapma yetkisi bulunmamaktadir. Personelin kayith oldugu
muhasebe biriminde “Muhasebe Yetkilisi” roli bulunan personel tarafindan “KBS-Saymanlik
islemleri” sayfasinda yer alan “KKSP-Maas Bilgileri Sorgulama” ekranindan islem kodu
degistirilmek suretiyle aktif hale getirilebilmektedir.

P I Listesi
Personel No T.C.Kimlik Mo = Personelin Adi Personel Soyadi Personel Unvani islem Kodu
Personel Numarasi: KISINO
T.C. Kimlik No: T.C.KIMLIK NO
Adi: ADI
Soyadi SOYADI
Onvan Adi: UNVAN

Iisten Ayrilanlar Dahil: |} I

| e | [ e

| T | 3

Giorintilenecek kayit yok.

NOT: “isten Ayrilma Durumlar” islem kodlarinda bulunan personelin sorgulanabilmesi
icin “Isten Ayrilanlar Dahil” sekmesi isaretlenerek sorgulama yapilmasi gerekmektedir.

> Biitce Tertibi Tanimlama islemleri

Genel Biitgeli Kamu Kurumlari harcama birimlerinin maas bitce tertipleri merkezden
tanimlanmakta, Ozel Biitgeli Kamu idarelerinin maas biitce tertipleri ise Muhasebe Birimleri
tarafindan “Blit¢e Tertip Giris Ekrani” alanindan tanimlanmaktadir. “Yeni Kayit Ekle” butonu
ile bilgiler girilir ve ardindan “Kaydet” islemi yapilir.

=] kurum Bilgileri

Muhasebe Birim Kodu: 7| Muhasebe Birim Adi: | Hazine ve Maliye Bak 51 Merkez Say ke MOdCrGE

Harcama Birim Adi: | Ozel Kalem 7 Harcama Birim | 12 o o 2 202

KKO... FKODA1 FKOD2 FKOD2 FKOD4 FHNK... EKO... EKO... EKO... EKJ

Sayfa 1| £d ok & Toplam Kayit: 1. (Gsterilen:1-1)

> Doner Sermaye islemleri

Doéner Sermaye Katki Payi islemleri oOncelikle “Gergeklestirme Gorevlisi(Maag
Mutemedi)” roli bulunan personel tarafindan yapilmaktadir. Asagidaki ekrandan yil, ay, tip
bilgileri segilir.
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Ay/Yil - Tip Secimi

Yil: 2017 a

Ay Temmuz a

Tip: DONER SERMAYE

DOMNER SERMAYE

SIMAV UCRETI

JORI OCRETI

3= = W 0SS NET TUTAR GIRISI (Mahsup ..
URETIMI TESVIK PRIMI

DIGER

Kawit Bulunamadi.

Mo TC Kimli

ad

ilgili ekrandan déner sermaye alacak personeller eklenir.

Ay il - Tip Secimi =
Yi: 2022 E

Ay: Mayis a

Tip: Seciniz

Kadro Karsihin Déner Sermaye Katki Payi Listesi =

®Eke &Sl & Toplusi ™ Topu Kaydet # Muhasebe Birimine Génder # Rapor Al i Yikle is.':blon

No TC Kimlik Adi Soyadi Gelir Vergisi ... Gelir V. Tutar Gelir V. istisn.... Damga V. Tut... Damga V. isti... Net Odenen

Kayit Bulunamadi.

Ekle: Ekle butonuna tiklandiginda T.C.Kimlik, Adi Soyadi, Gelir Vergisi Matrahi, Gelir
Vergisi Tutari, Gelir Vergisi istisnasi Tutari, Damga Vergisi Tutari, Damga Vergisi istisnasi Tutari
ve Net Odenen alanlari agilacaktir.

T.C. kimlik alanda ilgili harcama biriminde yer alan personeller isim, unvan ve T.C.
bazinda listelenecektir. Bu alandan secim yapildiginda T.C. alaninda secilen kisinin T.C.’si ad
soyad alaninda Ad Soyad bilgisi yer alacaktir.

Sil: Secilen satiri silecek.
Toplu Sil: Ekrandaki batln girigleri silecek.

Toplu Kaydet: Giris yapilan bilgileri kaydedecek. Toplu kaydet butonuna basmadan
Muhasebeye goénderme islemi yapilamayacak. Eger kaydetmeden muhasebeye goénder
butonuna basilirsa 6nce toplu kaydet butonuna basilmasi igin uyari verilecek.
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Muhasebe Birimine Gonder: Kaydedilen bilgilerin muhasebe birimine génderilmesini
saglayacak. Bu butona basildiktan sonra kaydedilen girisler saymanlik ekranina disecek.

Burada muhasebe birimine gonderildi uyarisi verilecek. Muhasebe birimine gonderildikten
sonra ekran bos kalacak.

Sablon: Ekle butonu ile tek tek segim yapilirken sablon toplu halde yiikleme yapmayi
saglayacaktir. Excel formatidir. Sablonda T.C. Kimlik Numarasi, Adi-Soyadi, Gelir Vergisi
Matrahi, Gelir Vergisi Tutari, Uygulanan Gelir Vergisi istisna Tutari, Damga Vergisi, Uygulanan
Damga Vergisi Istisna Tutari ve Net 6denen alanlari yer almaktadir.

Ede  SayfaDizeni  Formiller  Veri  GozdenGegir  Gorinam Q' Neyapmak istedidinizi soyleyin...
] - .| = : P
o Kes Arial -l -|A A == #- = Metni Kaydir Genel - -- p“ MNormal Tyl
ER Kopyala ~
Yapigtir o KT A- S« &~ - = == T=53= EBidlestirveOrtala - B0 - %+ 50 L8 Kosullu Tablo Olarak | Agikioma Me... Bagh Hiicre
- ~ Bigim Boyacisi - - 4 - i o Bigimlendirme - Bigimlendir -
Pano [F] Yaz Tipi [F] Hizalama [F] Say [F] Stiller
K1 =2 f

D E F G H
T.C. Kimlik Numaras Adi Soyadi Gelir Vergisi Matrahi Gelir Vergisi Tutan Uygulanan Gelir Vergisi Istisna Tutan Damga Vergisi Uygulanan Damga Vergisi Istisna Tutan  Net Odenen

1
2
3
4
5
6
[
8

Sablon bilgisayara indirilip doldurulduktan sonra yikleme yapilmasi gerekmektedir.

Yiikle: Bilgisayara indirilip doldurulan sablon yikle butonu ile ekrana yiklenecektir.
Yiikle butonuna basildiginda asagidaki ekran agilacaktir.

Dosya Gonderimi L 1
Ekle butonuna basimiz.
Drurum Dosya Adi Mot
Ekde Kapat

Ekle butonu ile bilgisayardan dosya segilir. Sil butonu eklenen dosyay siler. Aktar

butonu ile sablon yiiklenmis olur. Aktarma islemi yapildiktan sonra sablonda yer alan bilgiler
ekranda gosterilir.

Daha sonra Muhasebe Biriminde “Muhasebe Yetkilisi” roli bulunan personel ay-yil
bilgisi ve tipe gore harcama biriminde muhasebe birimine gonderilen verileri gorintiler.
Muhasebe Biriminin ekraninda Mutemet tarafindan yiiklenen verilere ek olarak onay durumu
alani da yer almaktadir.



Muhasebe birimi onay yapmadan dnce onay durumu onaysiz goziikecektir.

¥il - Ay - Tip Secimi

Yil / Ay Bilgi Girisi : | 2022 R Mayis 7
Tip :
RAPOR AL ONAY @ IADE ET = KILAVUZ
Daner Sermaye Katki Payi Listesi
Net ... Onay Durum

No KigiNo = Ad Soyad Unvam Gelir Vergisi ... Gelir Vergisi ... Gelir V. istisn... Damga Vergisi Damga V. isti...

Onay: Muhasebe birimi bu butona bastiginda kisilerin vergi matrahlari girilen gelir

vergisi matrahi kadar artacaktir.
lade Et: Muhasebe birimlerine agik olacaktir. Sadece onaysiz katki paylari iade

edilebilecektir.
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