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1. Boliim
Vekalet Islemleri Bilgi Girisi

1. Vekalet Bilgi Giris Formu :

657 Sayili devlet Memurlari kanununun 86. Maddesi hilkm{ geregince vekalet ayhg
almaya mistehak kamu gorevlilerinin ilgili harcama birimlerince vekalete iligskin bilgilerin
girildigi formdur.

VEKALET BILGI GIRISI FORMU

Vekalet Islemn Kodu: | secinz Z| KESINTI ][ KAYDET ][ ClKig ][ YARDIM
Vekalet Nedenk: | Saciniz Z| Saymanlk Kodu/Ad:
. Biitge Tertibi:

TC Kimlk Moz o
an| Ik

P I No:

ersonetiio Banka Sube Kodu:
[ Yeiulhgd] [ mgas.nrguh] Banka IBAM No:

Vekalet islem Kodu: Vekalet isleminin kurum i¢i — kurum disi ve dolu kadro — bos kadro
olmasina gore uygun secenegin belirtildigi alandir. Bu alanda 4 islem tiri bulunmaktadir.

1- Kurum icinden Dolu Kadroya Vekalet
2- Kurum icinden Bos Kadroya Vekalet
3- Kurum Disindan Dolu Kadroya Vekalet
4- Kurum Disindan Bos Kadroya Vekalet

Vekalet Nedeni: ilgili alan vekalet gérevi yiritilecek kadronun hangi nedenle bosaldigini
belirten alandir. Bu alana agilan sekmeden uygun olan secenek secilecektir.

TC Kimlik No: Bu alana vekaleten atanan kamu gorevlisinin TC kimlik numarasinin girilmesi
gerekmektedir.

Personel No: Bu alana vekalet gorevi yiritecek personelin Say 2000i sistemi tarafindan
verilen numaranin girilecegi alandir.

Not: Vekaleten gorevlendirilen kamu goérevlisinin maas bilgilerinin ekrana getirilebilmesi igin
TC kimlik numarasi ve personel numarasinin birlikte girilip sorgulama yapilmasi
gerekmektedir. Yalniz TC veya personel numarasi ile sorgulama yapilamayacaktir.

VEKALET BILGI GIRISI FORMU

Vekalet Islem Kodu: | Secinz Z| KESINTI ][ KAYDET ][ GIKIG ][ YARDIM.
Vekalet Nedeni: | secinz Z| Sayrmanlik Kodu/Adr:
Biitge Tertibi:

TC Kirnlik Moz
Banka Adi:

Personel No:
Banka Sube Kodu:

Eenks]  [gisorous) TN Banka IBAN No:

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra kisi sorgula butonu tiklanarak personel bilgileri ekrana

gelecektir.



KESINTI Ji KAYDET || ClIg ]I YARDIM

Saymanlk Kodu/Ad: 7 | Maliye Bakanhd Merkez Saymanlk Midarliga

Bitce Tertibi: 12 |1 |22 |0 |1 |1 |o Jo |1 |1 |2 |o |1
Banka Adr: T.VAKIFLAR BANKASI T.A.O.

Banka Sube Kodu: 1500184006

Banka IBAN Mo: TR350001500158007200282341

Bltge tertibi ve Banka IBAN numarasi mutemetlerin sisteme girer iken segmis olduklari role
gore ilgili harcama biriminin verileri gelecektir.

Ornegin bir kamu kurumunda birden fazla harcama birimi var ve mutemet a, b, ve ¢
birimlerinin mutemet hizmetlerini yiiritmekle gorevli ise TC ve sifre bilgilerini girdikten sonra
b harcama birimini sectigi takdirde banka IBAN ve biitge tertibi b harcama biriminin bilgileri
olacak ve 6deme emri belgesinde kurumsal hesaplama yaptiginda kurumun IBAN bilgileri
gorinecektir. Minferit hesaplama yapildiginda ise 6deme emri belgesi kisinin maas
bilgilerinde kayith olan IBAN numarasi goriinecektir.

Personel Maas Bilgileri:

VEKALET BILGI GIRISI FORMU

Vekalet Islem Kodu: | seciniz Z| [ KESINTI ][ ebhil l[ i ][ e ]
Vekalet Nedan: | sacn z| Sayranik Kodu/Ad::
TC Kimlik No: Btce Tertht
Banka Adi:
Personel No: Banka Sube Kodu:
Yeni Kigi Banka TBAN Ho:
Adr Kurum Kodu:
Soyadr Vekalet Hesaplama Tipi: | 5= E
Sayrmanlk Kodu/Ad:: EnEREE E
Kurum Kodu: Onvan Adi: | Unvan Sec
Unvan KodufAd:: Kadro Derecesi: | 5aci E
Hizmet Sinffiz Ode. Esas.Der.: | se E
Kadro Derecesi: Kademe: | 1 E
d.Es.Derece/Kademe: / d.Es.Ek.Gosterge: Cetvelden Seg
0d.Es.Ek.Gosterge: Is Giichigii Zammi Puan:
Is Gucligi Zammi Puani: Elem.Tem.Giig.Zam.Puant:
Elem.Tem.Gu¢.Zam.Puant: 1s riski Zammi Puani:
Is riski Zammi Puani: Mali Sor.Zammi Puant:
Mali Sor.Zamm Puani: Gzel Hizmet Taz. Orant:
Ozel Hizmet Taz. Orani: Diger Taz. Orant:
Diger Taz. Orany/Ek Taz.: D.Taz.E./Den.T EK Odeme Orant:
EK Gdeme Oranr: Cetvelden Seg Vekalet Baglama Tarihi: E
Gegen Aylar Vergi Matrahi: Wekalet Bitis Tarihi: @
Ackma:
Hesap. Tirl/ Tam ay sayisi: | Seciniz E 1|*Tam vekalet edilen ay sayisi
Kist Giin Sayisi:

Ekranda da gorildigi tzere ilgili personelin TC kimlik numarasi ve personel no bilgileri girildikten
sonra kisi sorgula butonuna basildiginda maas bilgileri PERSONEL MAAS BILGILERI bdlimiinde
goriinecektir. Bu alanda yer alan bilgiler kullanicilari miidahalesine kapalidir. Ekran sol tarafinda
gorilen bilgiler vekalet aylig hesaplanmak istenen personelin say2000 sisteminde kayith olan bilgileri
ekrana gelecektir.

Kurum Kodu: Sol tarafta yer alan kurum kodu bilgisi personelin maas almakta oldugu kurum kodu
bilgileri akrana gelecektir. Sag tarafta yer alan kurum kodu ise vekalet hizmetlerinin yiritilecegi
kurum kodu bilgileri olacaktir. Ancak vekalet islem kodu segilir iken kurum igi segildiginde sag tarafta



yer alan kurum kodunun 1. ve 2. Alaninin ayni olmasi gerekmektedir. Sisteme konulan kontrol kurum
kodu 1 ve 2 alanlari kurum ici olarak tanimlanmistir. Vekalet islem kodunun kurum disi secilmis
olmasi takdirde 1. ve 2. alanin farkli olmasi gerekmektedir.

Diger Taz. Orani/Ek Taz. : 1) Bu alana, Maas Bilgi Girisi — Diger Tazminat Bilgi Girisi formundan “74-Ek
Tazminat (Bélge, Ek Ozel Hizmet Tazminati vb.)” koduna girilmis olan oran getirilecektir. Ancak, bu
alanda bulunan oranin igerisinde ilgiliye fiilen calismaya bagli olarak 6denmekte olan tazminat orani
da yer aliyorsa (bolge vb. Tazminatlar) bu durumda bu alanin hemen yaninda bulunan ve kullanicinin
bilgi girisine acgik olan “Dig. Taz. Esas Alinacak Oran/Den.Taz.” alanina 74 kodunda kayitli orandan
fiillen calismaya bagl olarak 6denen tazminatlar (bdlge vb.) distldiikten sonra kalan oran girilecektir.
Bu alana giris yapildiginda Sistem karsilastirma yaparken bu alandaki diger tazminat oranini dikkate
alacaktir. “Dig. Taz. Esas Alinacak Oran/Den.Taz.” alanina herhangi bir oran girilmediginde ise Sistem
diger tazminat bilgi girisi formunda 74 kodunda kayith diger tazminat oranini dikkate alarak
karsilastirma yapacaktir. Daha sonra formun sag tarafinda bulunan Vekalet Bilgileri bolimiinde yer
alan diger tazminat alani da ayni sekilde doldurulacaktir. Ancak, ilgili personelin Diger Tazminat Bilgi
Girisi formunda sadece “35-Denetim Tazminati” kayitli ise ayni alana 35 tazminat kodunda yer alan
oran yansiyacak olup, bu durumda bu alanda kullanici degisiklik yapamayacaktir. Hesaplamaya 35
tazminat kodunda yer alan tutar 6zel hizmet tazminati ile birlikte hesaplamaya dahil edilecektir.

Not: ilgili personelin maasi licret ve tazminat gostergesi ile hesaplanmakta ise Ek Odeme orani bos
olarak gelecektir. Ancak ilgilinin maasinda 63 tazminatla birlikte 37 tazminat kodu da yok ise
CETVELDEN SEC butonuna tiklanarak ilgili personelin bilgilerine uygun gelen ek 6deme orani agilan
pencereden segilecektir. Kisinin almis oldugu fark tazminati var ise sistem say2000de girilen orani ek
o0deme alanina getirecektir. Ayni zamanda ek 6deme alani kullanict miidahelesine acik olup ek 6deme
hesaplamasi yapilmayacak durumlarda ilgili alana miidahelede bulunabilecektir.

Ozel Hzmet Taz. Orani: | 100

Diger Taz. OraniEk Taz.: | 74 24
EK Oderme Orane: [ 115 Ca—

Personel Vekalet Bilgileri:

Personel Vekalet Bilgileri alani kullanicinin manuel midahelesine agik tutulmustur.
Hizmet Sinifi: Vekalet olarak yiritilecek kadronun hizmet sinifi segilecektir.

Unvan Adi: Vekalet olarak yiritiilecek unvan adi yazilacaktir. Bu esnada agilacak olan listeden ilgili
unvan segilebilecektir.

Kadro Derecesi: Vekalet olarak yiritilecek kadronun unvan derecesi yazilacaktir.
Odemeye Esas Derece: Vekalet olarak yiiritilecek kadronun 6demeye esas derecesi girilecektir.

Kademe: Otomatik olarak 1 gelmektedir.



PERSOMNEL VEKALET BILGILERT

Kururm Kodu:
Vekalet Hesaplarma Tipi:

Hizmet Sinfi: | Mormal Vekalet Hesaplarmasi(Vekalet Ayhdi ile birlikte zam, taz. ve ek Gdeme hesaplanir)
Vekalet Ayhd Hesaplanmaz(Sadece Zam ve Tazminat Farkl Hesaplanir)

Sadece Vekalet Aylf Hesaplanir (Zam, Taz. ve Ek Odemeden girilenler hesaplanmaz)
Kadro Derecesi: | Seciniz |

Onvan Adi:

Vekalet Hesaplama Tipi: Bu alanda yapilmak istenen hesaplama tiirii segilecektir. ilgili alanda 3 farkli
hesaplama tipi yer almaktadir.

Normal Vekalet Hesaplamasi: Normal vekalet hesaplamasi secildiginde vekalet ayhg
hesaplamasi gosterge ve ek gosterge aylgl ile birlikte zam ve tazminatlarin hesaplamasini
yapacaktir.

Vekalet Ayligi Hesaplanmaz: Sadece ek gosterge ve zam — tazminat hesaplamasi yapacaktir.
Sadece Vekalet Ayligi Hesaplamasi: ilgili hesaplamada gosterge ve ek gdsterge ayligi
hesaplanacak zam ve tazminatlar hesaplamaya dahil edilmeyecektir.

Not: ilgili personel 3 aydan sonra vekalet ayligi almaya hak kazanmasi durumunda 3 ayin doldugu
tarihe kadar olan kismi zam ve tazminatlar i¢in kist 6demesi takip eden aydan itibaren yani vekalet
ayhigr almaya hak kazandigi aydan itibaren tam ve kist olarak normal vekalet ayligi hesaplamasi
yapacaktir.

Ornek: A personelin 3. Ayl 5 Aralik itibari ile dolmaktadir. 5 Aralik tarihinden itibaren aylk ve ek
gosterge ayligina hak kazanmasi durumunda 15 Aralik tarihinde 15 Kasim — 5 Aralik tarihleri igin
sadece zam ve tazminat hesaplamasi yapacak Ocak 15 tarihinde 6 Aralik 14 aralik icin kist, 15 Aralik
14 Ocak donemi icin tam hesaplama dénemi icin tam hesaplama yapacaktir.

Yukarida belirtilen bilgiler girildikten sonra CETVELDEN SEC butonuna tiklayarak ilgili kadroya uygun

zamlar (is gUglGgi, is riski, eleman temininde gi¢lik, mali sorumluluk) 6zel hizmet tazminati, ek
gosterge ve kurumsal ek tazminat segilecektir.

e o | Kademe: | 1 ﬂ

Kadro Derecesi: | 1 = .

Od.Es.Derece/Kademe: 1 [ 4 Is Gucligu Zammi Puani:

PR R S S S e

Cetvelden se¢ butonu ile ilgili unvan igin veri girisi yapilmak istenen zam, tazminat ve oranlar
gelmemesi durumunda manuel midahele ile veri girisi yapilabilecektir.



Yan Odeme Cetveller Listesi v7

[ onie HIZMET is cUGLOGD is cOCLUGO i3 RisKi i3 RiSKi TEMININDE GUCLUK TEMININD
SINIFI CETVEL NOT CETVEL NOT CETVEL N
1 MERKEZ Benel idari Hizmetler 800 i} i} i} 500

(Gosterilen: 1 - 1) Toplam Kayit: 1
2 SAYILT CETVEL (Ozel Hizmet Tazminati) =
] oniTe HIZMET TAZMINAT BUv UK PROJE BOLGE EK TAZMINAT KADRO | GOREV
SINIFI ORANIG TAZMINATI ORANI OrvANI £
1 MERKEZ Genel idari Hizmetler 200 o o Daire Baskan
2 [O] MERKez Genel idari Hizmetler 210 o o Daire Bagkani
< 1 2
Sayfa ik M (Gosterilen: 1 - 2) Toplam Kayit: 2
4 SAYILT CETVEL (EK GOSTERGE CETVELT) =
S HIZMET = KADRO { GOREV ONWAN &
O Gnire SINIFI EEGUSTE. OnwvAN DETAY
1 - Genel idari Hizmetler 3600 Daire Bagkani Yok

Sayfa (i L | (Gosterilen: 1 - 1) Toplam Kayit: 1

Aciklama: Agiklama alanina giris yapilmasi zorunludur. Vekalete iliskin agiklama yazilacaktir.

Hesaplama Bilgileri:

HESAPLAMA BILGILERT

Hesap. Tird/ Tam ay sayisi: | Tam h] 1 Fam uekalet edilen ay cayis
Kist GUn Sayisi —>

Hesaplama Turd: 3 farkli hesaplarna tird bulunmaktadir.

1)Tam: Vekalet siresinin kesintisiz bir ay olmasi durumunda segilir. Birden fazla

tam ay var ise yan tarafta bulunan alana hesaplama yapilacak ay sayisi girilir.
2)Tam ve Klist: Tam ve beraberinde kist giin bulunan hesaplama igin segilir, kist
giin sayisi ise KIST GUN SAYISI bulanan alana manuel giris yapilir.

3)Kist: Sadece kist giin hesaplamasi yapilmak istendiginde segcilir ve kist giin

sayisi ekrana girilir.




Bitun bilgiler eksiksiz ve tam olarak girildiginde KAYDET butonuna basilarak kayit islemi
gerceklestirilir.

VEKALET BILGI GIRIST FORMU ISR cio I\ Bie iz oL T] ]

VEKALET BILGI GIRISI FORMU

Vekalet fslem Kodu: 5 [ wesivii | 0 I clkig Il YARDIM.
Vekalet Nedeni: : Saymanlik Kodu/Ad: |
tokmino:| | b [ [T TP TPT]
Banka Adi:
Personel No: l:l i
[ Yemikisi) [ KigiSorgulal Banka IBAN No: \ |
PERSONEL MAAS BILGILERT ' PERSONEL VEKALET BILGILERI

Vekalet ve ikinci Gorev Almis Personel Listesi:

Vekalet Veya Ikinci Gorev Alnus Personel Listesi

Personel No T.C.Kimlik No Personelin Adi Personelin Soyadi Wekalgt / kinci Garev
Personel Numarasi: KISINO

T.C. Kimik No: T.C.KIMLIK NO

Adi ADI

Soyad: SOYADI

Vekalet ve ikinci gorev personel listesinde daha 6nce girisi yapilip kaydet butonu ile kaydedilmis
personellerin listelendigi alandir. Bu alanda KiSi SORGULA butonu ile tiim kayith personelin
listelenebildigi gibi Ad veya Soyad bilgileri girilerek tek tek sorgulama yapilabilir. Ayrica listelenen
personelin ismi Uzerine Uzerine ¢ift tiklandiginda bilgiler ekranda tekrar gorilebilecektir.

Ayni kurumda hem vekalet hem de ikinci gérev bilgi girisi yapildi ise listede vekalet 1 ikinci gorev

2 ile gosterilerek ayrima gidilmistir.



2.Boliim
Vekalet ve Ikinci Gorev Hesaplama

1.1. Hesaplama Bilgileri Giris Ekrani:

Vekalet Bilgi Girisi yapilan personelin hem minferit hem de kurumsal vekalet aylig

hesaplamasinin yapildigi ekrandir.

Hesaplama Bilgileri Giris Ekram
Ayl Bilgi Girigi : | Eylal h 2014 h

Hesaplama Tird : | Odeme Tiri seciniz..

i nesapa B BorDrROicMAL B ODEME EMRIBELGESI ™ MUHASEBE BIRIMINE GONDER

No Bordro ID * Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS Hesaplama Tord Kigi Sayisi Brit Tutan Kesinti Tutan

4 | 1 3

Hesaplama Islemi Bilgileri
T.C. Kimlik Mo: Adi Soyadi: Unvani: Tarih:
Hesaplama Islemini Yapan : | ” ” || |

Muhasebe Birimine Génderen :| ” ” “ |

Hesaplama ay ve yil bilgisi girildikten sonra hesaplama tirinin secilmesi gerekir. 2 tir hesaplama

vardir.

1)Minferit Hesaplama: Miinferit hesaplama secildiginde asagida goriilen ekran acilir ve ilgili

alana hesaplama yapilmak istenen personelin personel numarasi ekrana girilir.

Hesaplama Bilgileri Giris Ekram

Ayl Bilgi Girisi : | Eyidl h 2014 h
Hesaplama Tirid : | Minferit Vekalet Hesabh

Humarasi Adi Soyadi Kurum Kedu
Personel Bilgileri : | Personel Mo Girigl.. || 1 | | | | | |

¥ HesapLA B BorRDROICMAL B ODEME EMRIBELGESI ™ MUHASEBE BIRIMINE GONDER

Personel numarasi girildikten sonra enter tusuna basildiginda ad, soyad ve kurum kodu ekrana
gelecektir. HESAPLA butonuna basildiginda hesaplama islemi tamamlanmis olacaktir.



2)Kurumsal Hesaplama: Kurumsal Hesaplama secildiginde dogrudan HESAPLA butonuna
tiklanir.

Ay/vil Bilgi Girisi = | vl jal| 2014 [l
Hesaplama Tiiri : | Kurumsal Vekalet Hesath]

i nesapa B BorDrROIcMAL B ODEME EMRIBELGESI ™ MUHASEBE BIRIMINE GONDER

No Bordro ID Saykod  kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS  Hesaplama Tord Kisi Sayisi Briit Tutan Kesinti Tutan

1 7 1201 32 0 932 | Vek.Kurumsal [ 301157 165.36

Not: Giincelleme islemi her ayin 14’linde yapilmasindan dolayi hesaplamanin 14’ aksami saat 17:00’a kadar tamamlanmis olmasi gerekir.

Hesaplama islemi tamamlandiktan sonra bordro olusur ve olusan bordro secilerek BORDRO iCMAL,
ODEME EMRI BELGESI alinip kontrol edildikten sonra MUHASEBE BIiRIMINE GONDER butonu
tiklanarak stire¢ tamamlanmis olur.

Ancak hesaplamada karsilasilabilecek durum yan édeme zammi veya 6zel hizmet tazminat oraninin
bordroda eksi olarak gorilme durumudur. Vekalet edilen kadronun yan édeme veya 6zel hizmet
tazminat orani asli kadrodan disiik olmasi durumunda bordroda eksi olarak gosterilir. Yan 6deme ve
Ozel hizmet tazminat oranlarinin net tutari eksi olmasi durumunda ise bordroya her iki kalemde sifir
olarak yansir.

Hesaplama yapilan _ renkte gosterilir.

Odeme emri alinmasi durumunda _ renkte gosterilir.

Muhasebe birime gonderildigi takdirde [ISRGRGIRIMMMIE o'arak hesaplama tiir gosterilir. Herhangi bir
nedenle iade edilen 6deme emirleri ise yesil renkte gosterilir ve yeniden hesaplamaya izin verilir.

Bordro Sorgulama Ekrani:

BORDRO SORGULAMA EKRANI -
Yil / Ay: 2014 ¥ | Eylil v

Odeme Tiirii: Vekalet hd

Kisi No:

', Bordro Listele

Personel Kigi No Personelin Adi Personelin Soyadi Gec. Ay | Geg. Yl Bordro Tipi
1 2 2014 Tam |
2 k2] 2014 Tam L4
3 2 2014 Tam
4 7 2014 Kt
5 9 2014 Tam %



Bordro sorgulama ekraninda ilgili harcama biriminde hesaplama yapilan bordrolarin liste halinde
gosterilir. Ay ve yil bilgisi girildikten sonra 6deme tirl vekalet secilir. Kisi no alanina personel
numarasi girildikten sonra bordro listele butonu tiklanir ise ilgili personel icin hesaplanmis bordrolar
listelenir, kisi no alani bos gegcilir Bordro Listele butonuna basildiginda ise harcama biriminde
hesaplama yapilan tiim bordrolar listelenmis olur.

Personel Bordrosu: Listelenen ekranda bordrosu alinmak istenen kisinin ismi Gzerine tiklandiginda

kisin bordro bilgileri asagida yer alan ekranda agllir.

PERSONEL BORDROSU

Birim Kodu: 7 | Malive Bakanhdi Merkez Sayrmanhk MOdarigo Bordro Tipi:| Tam
Kurum Kodu: 12 1 32 0| 932 | Muhasebat Genel Madoriago Kist Gilin: o =_| Bordro Dakimi
Personel Bilgileri Maas Bilgileri vekalet Bilgileri
Personel Mo: _ Unvan Adi: | (D unvan Ad: (D
T Kimiik Mo: Hezmet Sinif: | Genel Idari Hzmetler Hizmet Sinif: | Genel idari Hzmetler
Adi _ Kadro Der.: | 5 Kadro Der.: | 1
Soyad: _ Ek Gosterge: 2200 Ek Gosterge: 3500
Sicil No: | Yan GOdeme: | 1550 van Odeme: 1700
Ernekli Sicil No: | (I Oz. Hiz. Tazm.: | 145 Oz. Hiz. Tazm.: | 200
Ek Gdeme: | p Ek Odeme: | 185
Banka ve Sbh. Kod: C—— Ay: g Yil: 2014 Gelir Vergisi: 25.26
Banka IBAN: (D Gecikme Ay: o Yil: | 2014 Darmga Vergisi: 0.96
Sigorta: Maas Tutar: 101.64 Onay Durumu: | Onaylknmamis
Gec.Ay Ver.Top.: 21121.46 Ek Gist. Aylk: 33.88 Hesaplarma Tarihi: | 11/09/2014
Avylk Ver.Mat.: 25.26 van Od. Ayhdr: 0
Asg.Gec.Ind. Tut.: 0 Ozel Hzm. Taz.: 0
Ek Odeme Tut.: o
Diger Tazminatlar Diger Kesintiler
Tazminat Adi Tutar Kesinti Adi Tutar
1 Toplam Tutar 0.00
Gelirler Toplami: 126.28 Kesintiler Toplamm: 26.22 Met Odenen: 100.06

Excel dokimi alinmak istendiginde BORDRO DOKUMU butonu tiklanarak excel formatinda bordro
dokim alinir.



KBS
50 Wass semer
B+ Fazla Calizma n
5100 Sosyal Hak ve Yardimlar
B3 Vekalet-Tkind Girev Kurum Bilgileri
{1 Veri Girigi

{) Hesaplama Muhasebe Birim Adi : | Maliye Bakanhgi Merkez Saymanik MOddrdge Muhasebe Birim Kodu : 7
) Bordro Sorgulama Harcama Birim Adi : | Vergi Denetim Kurulu Bagkanigi Harcama Birim Kodu : 12 | 0 | 0|22 | 22 |
{1 Banka Listesi
{1 Raporlar
[ Kullamm Kilavuzu
B Kullanier fslemleri Rapor Ay,Yil Ve Hesaplama Ti Secim Ekrami
Ayl Bilgi Girigi : | Aralik h” 2014 H
Hesaplama Tird : | Odeme Torl seginiz.. H

BANKA LISTEST AL

No Bordro ID Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS Hesaplama Turl Kigina Kisi Sayisi Brut Tutan Kesinl
4 n 3
Hesaplama Islemi Bilgileri
T.C. Kimlik No: Adi Soyadi: Unvani: Tarih:

Hesaplama Islemini Yapan :

Muhasebe Birimine Gonderen :
Banka listesi ilgili ay secilerek alinir.

coy oo
3.Boliim

W kes
B3] Maas Iglemieri

1] Fazla Calisma ;
503 Seeval Hak ve Yerdmler
B3 Vekalet-Ikinci Garev Kurum Bilgileri

L) Veri Girigi

Hesaplama Muhasebe Birim Adi : | Maliye Bakanligi Merkez Saymanlik Midanddga Muhasebe Birim Kodu : 7
Bordro Sorgulama

0

g Bk Listo Harcama Birim Adi : | Vergi Denetim Kurulu Bagkanlidi Harcama Birim Kodu : | 2] o | o[ 22 s22]
0

O

Raporlar
Kullanim Kilavuzu

B-£] Kullanicr Islemleri Rapor Ay, Yil Ve Hesaplama i Secim Ekrami
Ay/Yil Bilgi Girisi : | Araii 1| 2014 =
Hesaplama Turd : | Odeme Tiirll seginiz.. H

EME EMRI BELGEST

BORDRO

Mo Bordro ID Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS  Hesaplama Tard Kigino Kigi Sayisi Brit Tutan Kesini

o« "

Hesaplama islemi Bilgileri

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

Hesaplama Islemini Yapan :

Muhasebe Birimine Génderen :

Raporlar kismina gelindiginde bordro ve 6deme emri raporu ilgili ay secilerek alinabilir.



4.Boliim
Muhasebe Birimince Yapilacak Islemler

Harcama birimince vekalete iliskin kayit, hesaplama ve muhasebe birimine génder sireclerinden
sonra muhasebe birimi Say2000i sisteminde Personel Modiilii - Memur Maaslari — Vekalet ve ikinci

Gorev ekranindan islemlerini takip edilebilecektir.

'S-J‘-D Fersanel Madili
—Ed Kullanici Bilgi Girisi
- I hemur Maasglan
B[ |Maag Bilgileri

EdMaag Hesaplama
B[ |Maag Referans Bilgileri
=~ |Raparlar
B[ |Maag Farklan Menisi
B[ |Fazla Caligma
- ] Sosyal Hak ve Yardimlar
B Kefalet
- IFiili Hizmet Zammi
B[ |Ek Ders Odemeleri V2
SH_1vekalet £ ikinci Garey

Bl chealet / ikinci Gerey | slemleri

v~ ] Wadro Kargilig Sozlegmeli Personel Maaglan

- | Agiktan Sozlegmeli Personel iglemleri
- ikinei Girey Ayl

- Jigci Ucretleri

B[ | Test Iglemleri

Harcama biriminden gelen islak imzali belgeler ile Say2000i sisteminden alinan raporlarin uyumlu
olmasi durumunda muhasebe birimince MUHASEBELESTIR butonuna basilarak muhasebelestirme

islemi tamamlanir.



VEKALET / IKINCi GOREV

Seginiz
‘Vekalet - -
| BrAe | Baglangig Bitis
Ayivi || 2014 Muhasebe Birimi Kodu | 00007 [ oooo07

Bardro Mo | Kurum Kodu l_l_l_l_ Birim Kndul_

iade islemi Yapilacaksa Bu Alana iade Etme Nedenini Girilmelidir

RAPORLAR
EORDRO | MUHASEBELESTIR |
BANKA LISTESI | |ADE ET
(ODEME EMRI BELGES] | CIKIS |

MNOT : Bardra Mo alanina deder girilmelidir.
Bordro Mo hilinmiyorsa bu alana 999 girilerek gelen formdan ilgili Bordro Mo segilir,

Muhasebelestirme islemi tamamlandiktan sonra Bordro, Banka Listesi ve Odeme Emri Belgesi
dokimi alinir ve sire¢ tamamlanmis olur. Islak imzal raporlar ile Say2000i den alinan raporlarda
uyumsuzluk olmasi durumunda IADE ET butonuna basarak muhasebe birimine gelen bordro harcama
birimine iade edilmis olur.



KBS
IKINCI GOREV AYLIGI
ISLEMLERI
UYGULAMA KILAVUZU

Personel Yazilim ve Uygulama Dairesi
KASIM -2014




FIHRIST

1. Béliim : Ikinci Gorev Islemleri Bilgi Girisi
Ikinci gorev Bilgi Giris Formu
Personel Maas Bilgileri
Personel ikinci Gorev Bilgileri
Hesaplama Bilgileri

fkinci Gérev Almis Personel Listesi

2. Boliim: Ikinci Gorev Hesaplama
Hesaplama Bilgileri Giris Ekrani

Bordro Sorgulama Ekrani

3. Boliim : Raporlama
Raporlar

4. Béliim : Muhasebe Birimince Yapilacak islemler
Muhasebe Birimince yapilacak Islemler

5. Béliim : 2547 Sayih Kanuna Gére ikinci Gorev Ayhg



1. Boliim

Ikinci Gorev Islemleri Bilgi Girisi

ikinci Gorev Bilgi Giris Formu :

657 Sayili devlet Memurlari kanununun 88. maddesi hiikmU geregince ikinci gérev
ayligr almaya mistehak kamu gorevlilerinin ilgili harcama birimlerince ikinci goreve iliskin
bilgilerinin girildigi formdur.

IKINCI GOREV AYLIGI FORMU

TC Kimlik MNo:

Personel No:

[vemis]  [istsorgui)

TC Kimlik No: Bu alana ikinci gorevi yuritecek kamu goérevlisinin TC kimlik numarasinin
girilmesi gerekmektedir.

Personel No: Bu alana ikinci gorevi ylritecek personelin KBS-say2000i tarafindan verilen
numaranin girilecegi alandir.

Not: ikinci gérevle gérevlendirilen kamu gérevlisinin maas bilgilerinin ekrana getirilebilmesi
icin TC kimlik numarasi ile personel numarasinin birlikte girilip sorgulama yapilmasi
gerekmektedir. Sadece TC numarasli veya personel numarasi ile sorgulama yapilamayacaktir.

IKINCT GOREV AYLIGI FORMU

TC Kirlik No: [ KESiNTI o wavoer ]| GIKIS [ varoma
Personel No: Saymanlk Kodu/Adr
Butge Tertibi:

Yenikisi] | ms-ugu-]— Banka Adr

Banka Sube Kodu:

Banka IBAN No:

Girilmesi zorunlu alanlar doldurulduktan sonra kisi sorgula butonuna tiklanarak ilgilinin
sistemde kayitli bilgileri ekrana getirilecektir.



RTINS (S S ST S—, | —TT

Saymanlk Kodu/Adu: 7 Maliye Bakanld Merkez Saymanlk Mudurligo

Bitce Tertibi: 12 |1 |22 |0 |1 |1 |o Jo |1 |1 |2 |o |1
Banka Adr: T.VAKIFLAR BANKASI T.A.O.

Banka Sube Kodu: 1500184006

Banka IBAN Mo: TR350001500158007200282341

Bu alanda ilgilinin kayith oldugu harcama biriminin Biitge tertipi ve banka bilgilerine iligkin
bilgiler yer almaktadir.

Personel Maas Bilgileri:

VEKALET BILGI GIRISE FORMU |

IKINCT GOREV AYLIGI FORMU

TC Kimlik Mo: [ KESINTI ][ KAYDEE ][ ciKis ]l ]
Personel Mo: Saymanlk Kodu/Adr:
Biitge Tertibi:
Banka Ad:

Banka Sube Kodu:
Banka IBAN No:

TKINCT GOREV AVLIGT BILGILERT

Adr: Kurum Kodul:
Soyad:: iki. Gor. Hesaplama Tipi: | 5= ﬂ
Saymanlk Kodu/Adr Hemet Snifi: | ceg Z'
Kurum Kodu: Unvan Adi : | Unvan Sec
Unvan Kodu/Ad: Kadro Derecesi: | seg Z|
Hzmet Smif Ode. Esas.Derl.: | sec z|
Kadro Derecesi: Kedeme: | sec Z'

0Od.Es.Derece/Kademe: / (d.Es.Ek.Gisterge:

Od.Es.Ek.Gosterge: Is Guclugu Zamrmi Puani:

I Guclugu Zamm Puan: Elem.Tem.Glig.Zam.Puani:

Elem.Tem.Giic.Zam.Puani: is riski Zamm Puan:

Is riski Zammi Puan: Mal Sor.Zammi Puani:

Mali Sor.Zammi Puani: 2. Gorev Baglama Tarihi: E
Gecen Aylar Vergi Matrah: 2. Geirev Bitis Tarihi: [&]
Aciars:
Hesap. Turl/ Tam ay sayisi: | Secinz z| 1 |*Tam vekalet edilen ay sayisi
Kist Glin Sayisi:

Ekranda da gorildiagi Uzere ilgili personelin TC kimlik numarasi ve personel no bilgileri birlikte
girildikten sonra kisi sorgula butonuna basildiginda ilgilinin 6zlik bilgileri formun PERSONEL MAAS
BILGILERI alaninda goriinecektir. Bu alanda vyer alan bilgiler kullanicilar tarafindan
degistirilememktedir.

ikinci Gorev Ayhg Bilgileri:

Formun “ikinci Gorev Aylig Bilgileri” alani kullanicilar tarafindan doldurulacaktir. Kullanic
mudahalesine aciktir.

Kurum Kodu: Bu alanda kurum kodu bilgileri yer almaktadir. 5 haneli olarak kurum kodu ve birim
kodu girilip enter tusuna basildiginda ilgili harcama biriminin adi ekrana gelecektir.

Hizmet Sinifi: ikinci gdrev olarak yiritilecek kadronun hizmet sinifi secilecektir.

Unvan Adi: ikinci gérev olarak yiritilecek unvan adi yazilacaktir. Bu esnada agilacak olan listeden
ilgili unvan segilebilecektir.



Kadro Derecesi: ikinci gérev olarak yiiritilecek kadronun unvan derecesi yazilacaktir.
Odemeye Esas Derece: ikinci gérev olarak yiiriitiilecek kadronun édemeye esas derecesi girilecektir.
Kademe: ikinci gbrev olarak yiritiilecek kadroya iliskin kademesi girilir.

Yukarida belirtilen bilgiler girildikten sonra CETVELDEN SEC butonuna tiklayarak ilgili kadroya uygun
zamlar (is gu¢lGga, is riski, eleman temininde giglik, mali sorumluluk) segilecektir.

(RO eme: | 1 K
Kadro Derecesi: | 1 Od.Es.Ek.Giigterge: 5
Od.Es.Derece/Kademe: 1 /|4

Is Giigliigii Zammi Puani:

R

Not: ikinci gbrev ayhiginin dogru hesaplanabilmesi icin say2000i Maas Bilgi girisi formundan
yan 6deme zamlarinin toplu olarak degil, her bir zamma iliskin puanin formun ilgili alanlarina (is riski,
is glicligli, Temininde gliclik zammi) ayri ayr girilmis olmasi gerekmektedir. Daha énceden toplu
olarak girilmisse oncelikle Maas Bilgi girisi formundan zamlarin ilgili alanlarina girilmesi sarttir. Aksi
takdirde sistem hesaplama yaparken toplu olarak girilen puani dikkate alacaktir.

Aciklama: Acgiklama alanina giris yapilmasi zorunludur. ikinci géreve iliskin agiklama yazilacaktir.
Hesaplama Bilgileri:

HESAPLAMA BILGILERI

Hesap. Turd/ Tam ay sayisi: | Tam E 1 |ETam vekalet edilen ay sayis
Kist Gln Sayis: —

Hesaplama Turu: 3 farkl hesaplarpa tird bulunmaktadir.

1)Tam: ikinci gorev siiresinin kesintisiz bir ay olmasi durumunda segilir. Birden
fazla tam ay var ise yan tarafta bulunan alana hesaplama yapilacak ay sayisi

girilir.
2)Tam ve Kist: Tam ve beraberinde kist glin bulunan hesaplama igin segilir, kist
giin sayisi ise KIST GUN SAYISI bulanan alana manuel giris yapllir.

3)Kist: Sadece kist giin hesaplamasi yapilmak istendiginde segilir ve kist glin
sayisi ekrana girilir.

Bitln bilgiler eksiksiz ve tam olarak girildikten sonra_KAYDET butonuna basilarak kayit islemi

gerceklestirilir.

IKINCT GOREV AYLIGI FORMU

TC Kimlik No: — KESINTI. = L]{%Wr ][ ciki H YARDIM
Personel No: Saymanlk Kodu/Adr
Biitge Tertibi:
—“""‘"'9'] [—&i,' ] Banka Adr:

Banka Sube Kodu:
Banka IBAN No:




Hesaplama Tipi:

Normal Tking Gérev Ayli Hesaplamas: (Tkinci Garev Ayhidi ile zam farki hesaplanir)

~ | 5adece kinci Géirev Ayhd Hesaplanir (Zamiar édenmez)
Unvan Adi: —orrear pad=im T

Hizmet Sinifi:

Kadro Derecesi: | Seciniz E

Normal ikinci Gérev Ayhg Hesaplamasi: Aylik ve ek gosterge ayligi ile birlikte zamlar

hesaplanir.

Sadece lkinci Gorev Ayhg Hesaplanir: Bu hesaplama tipi segcildigi takdirde zamlar
hesaplanmaz sadece aylik ve ek gosterge ayligi hesaplanir.

ikinci Gorev Almis Personel Listesi:

Vekalet Veya Ikinci Gorev Alnis Personel Listesi

Personel No T.C.Kimlik Mo Personelin Adi Personelin Soyadi Vekalet / ikinci Girey

Personel Numarasi: KISINO
T.C. Kimlk No: T.CKIMLIK NO
Adr ADI

Soyadr: SOYADI

ikinci gorev personel listesinde daha énce girisi yapilip kaydet butonu ile kaydedilmis personellerin
listelendigi alandir. Bu alanda KiSi SORGULA butonu ile tiim kayith personelin listelenebildigi gibi Ad
veya Soyadi bilgileri girilerek tek tek sorgulama yapilabilir. Bilgi degisikligi yapilmak istenen personel
icin listede isim Gzerine tiklandiginda bilgileri asagida yer alacaktir.

Ayrica ayni kurumda vekalet ve ikinci gorev girisi yapildi ise listede vekalet 1 ikinci gorev 2

ayrimi ile listede gosterilir.

2.Boliim
Ikinci Gorev Hesaplama

Hesaplama Bilgileri Giris Ekrani:

ikinci gorev bilgi girisi yapilan personelin hem miinferit hem de kurumsal ikinci gérev ayhg

hesaplamasinin yapildigi ekrandir.



Hesaplama Bilgileri Giris Ekram
Ayl Bilgi Girigi : | Eylal h 2014 h

Hesaplama Tird : | Odeme Tiri seciniz..

I HESAPLA . BORDRO ICMAL . ODEME EMRI BELGEST ™ MUHASEBE BIRIMINE GONDER

No Bordro ID T Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS — Hesaplama Tird Kigi Sayisi Brit Tutan Kesinti Tutan

4 | m

Hesaplama Islemi Bilgileri
T.C. Kimlik No: Adi Soyadi: Unvani: Tarih:

Hesaplama Islemini Yapan :

Muhasebe Birimine Gdonderen :

Hesaplama yapilirken ay ve yil bilgisi secildikten sonra hesaplama tirinin secilmesi gerekir. 2 tir

hesaplama yapilmaktadir.

1)Minferit Hesaplama: Miinferit hesaplama secildiginde asagida goérilen ekran acilir ve ilgili
alana hesaplama yapilmak istenen personelin numarasi ekrana girilir.

Hesaplama Bilgileri Giris Fkram

Ay/Yil Bilgi Girisi : | Eylal h 2014 h
Hesaplama Tiril : | Minferit Vekalet Hesabh

Humarasi Adi Soyadi Kurum Kodu
Personel Bilgileri : | Personel Mo Girigl.. || T | | | | | |

i nesapia B BorDROicMAL B ODEME EMRIBELGEST ™ MUHASEBE BIRIMINE GONDER

Personel numarasi girildikten sonra enter tusuna basildiginda ad, soyadi ve kurum kodu ekrana
gelecektir. HESAPLA butonuna basildiginda hesaplama islemi tamamlanmis olacaktir.

2)Kurumsal Hesaplama: Hesaplama tlri olarak “Kurumsal Hesaplama” segilir ve dogrudan
HESAPLA butonuna tiklanir.

Hesaplama Bilgileri Giris Ekram

Ay/vil Bilgi Girisi = | Eyll h 2014 h
Hesaplama Tird : | Kurumsal Vekalet Hesath

i vesara B BorDROICMAL B ODEME EMRIBELGEST % MUHASEBE BIRIMINE GONDER

No Bordro ID¥ Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS  Hesaplama Tord Kigi Sayizi Briit Tutan Kesinti Tutan

. ] 7 121 32 0 932 | Vek Kurumsal 8 3011.57 165.36

Not: Guincelleme islemi her ayin 14’tinde yapilmasindan dolayi hesaplamanin 14’4 aksami saat 17:00’a kadar tamamlanmis olmasi gerekir.

Hesaplama islemi tamamlandiktan sonra bordro olusur ve olusan bordro secilerek BORDRO, ODEME
EMRI BELGESI alinip kontrol edildikten sonra MUHASEBE BIiRIMINE GONDER butonu tiklanarak siireg

tamamlanmis olur.



Hesaplanan bordro yesil renkte, 6deme emri alinan mavi renkte ve muhasebe birimine génderilen

kirmizi renkte olacaktir.

Bordro Sorgulama EKrani:

BORDRO SORGULAMA EKRANI

Yil / Ay: 2014 ¥ | Kasim 4

Odeme Tiirii: Tkinci Gorev | ¥

Kisi No:

‘. Bordro Listele

Personel Kigi Mo Personelin Adi Personelin Soyad! Gec. Ay | Geg. Yl

Sayfa| 1 /1 =

Bordro Tipi

Gorintilenecek kayt yok.

Bordro sorgulama ekraninda ilgili harcama biriminde hesaplama yapilan bordrolar liste halinde

gosterilir. Ay ve yil bilgisi secildikten sonra 6deme tiri ikinci gérev secilir. Kisi no alanina personel

numarasi girildikten sonra bordro listele butonu tiklanir ise ilgili personel icin hesaplanmis bordrolar

listelenir, kisi no alani bos gecilirek “Bordro Listele butonuna” tiklandiginda ise harcama biriminde

hesaplama yapilan tiim bordrolar listelenmis olur.

Personel Bordrosu: Listelenen ekranda bordrosu alinmak istenen kisinin ismi Gzerine tiklandiginda

kpersonelin bordro bilgileri asagida yer alan ekranda agilir.

PERSONEL BORDROSU

=_| Bordro Dokima

Unvan Ad::

Genel Idari Hzmetler

Birim Kodu: 7 || Malive Bakanhgi Merkez Saymanlk Midirligo Bordro Tipiz| Tam
Kurum Kodu: 12 1 32 0| 932 | Muhasebat Genel Madoriago Kist Gilin: o
Personel Bilgileri Maas Bilgileri Vekalet Bilgileri
Personel No: | (D unvan Adi: | (D
Tc Kimik Mo: (D Hizmet Sinif: | Genel idari Hzmetler Hizmet Sinif:
Adiz [ ] Kadro Der.: | 5 Kadro Der.:
Soyad: [ ] Ek Gosterge: 2200 Ek Gosterge:
sicil No: | Yan Odeme: | 1550 Yan Odeme:
Emekdi Sicil No: (D Oz. Hiz. Tazm.: 145 Oz. Hiz. Tazm.:
Ek Odeme: | g Ek Odeme:
Banka ve Sbh. Kod: C—— Ay: g Yil: 2014 Gelir Vergisi:
Banka IBAN: (S Gecikme Ay: o Yil: | 2014 Damnga Vergisiz
Sigorta: Maas Tutar: 101.64 Onay Durumu:
Gec.Ay Ver.Top.: 21121.46 Ek Gist. Aylk: 33.88 Hesaplama Tarihiz
Avylk Ver.Mat.: 25.26 yan Od. Ayhg: ]
Asg.Gec.Ind. Tut.: 0 Ozel Hzm. Taz.: 0
Ek Odeme Tut.: o
Diger Tazminatlar Diger Kesintiler
Tazminat Adi Tutar Kesinti Adi
1 Toplam Tutar
Gelirler Toplam: 126.28 Kesintiler Toplar: 26.22 Net Odenen:

1
2600
1700
200
185
25.26
0.96
Onaylnmamis
11/09/2014
Tutar
0.00
100.08



Excel dékimi alinmak istendiginde BORDRO DOKUMU butonu tiklanarak excel formatinda bordro
dokdma alinir.

3.Boliim
Raporlama

Raporlar kismindan Bordro ve Odeme emri raporlari ilgili ay ve yil segildikten sonra alinabilir.

VEKALET VE IKINCI GOREV RAPORLAMA EKRANI

Kurum Bilgileri
Muhasebe Birim Adi @ | Maliye Bakanlidi Merkez Saymaniik Madirldda Muhasebe Birim Kodu : 7
Harcama Birim Adi : Muhasebat Genel Midiniga Harcama Birim Kodu : 12 | 1 | 32| 0 | 932 |

Rapor Ay,Yil Ve Hesaplama Tiiri Secim Ekramni

Ay/vil Bilgi Girisi = | Mart ke[ 2015 ha
Hesaplama Tiirii : | Odeme Tiril seciniz.. hl

. BORDRO RAPORU . ODEME EMRI BELGESI RAPORU
L

No Bordro ID Saykod kkod1 kkod2 kkod3 kkod4 kkodS  Hesaplama Tird Kigino Kigi Sayisi Briit Tutan Kesinti Tutan
1
Hesaplama Islemi Bilgileri
T.C. Kimlik No: Adi Soyad:: Unvani: Tarih:
Hesaplama Islemini Yapan :

Muhasebe Birimine Ganderen :

Bordro, Banka Listesi ve Odeme Emri Belgesi Say2000i iizerinden Vekalet - ikinci Gdérev modiiliinden
alinabilir.

4.Boliim
Muhasebe Birimince Yapilacak islemler

Harcama birimince ikinci géreve iliskin kayit, hesaplama ve muhasebe birimine génder sireclerinden

sonra muhasebe birimi Say2000i sisteminde Personel Modilii - Memur Maaslari — ikinci Gérev
ekranindan islemlerini takip edilebilecektir.



'ﬂ-}[:l Fersonel Madili
—Ed Kullanici Bilgi Girisi
LI Memur Maasglan
- IMaag Bilgileri

EdMaag Hesaplama
B |Maag Referans Bilgileri
B[ Raporlar
B[ |Maag Farklan Menisi
B~ |Fazla Galigma
B[ | Sosyal Hak ve Yardimlar
B Kefalet
- Fiili Hizrmet Zarmi
B[ Bk Ders Odemeler 2
SFWekalet /£ Ikinci Garey

Bl chcalet / ikinci Girey Islemleri

- ] Wadra Kargili Sozlegmeli Personel Maaglan

- | Aciktan Saozlegmeli Persanel Iglemleri
- ikinci Garey Ayl

- isci Ucretleri

w1 Test Islemleri

Harcama biriminden gelen islak imzali belgeler ile Say2000i sisteminden alinan raporlarin uyumlu
olmasi durumunda muhasebe birimince MUHASEBELESTIR butonuna basilarak muhasebelestirme

islemi tamamlanir.



VEKALET / IKINCi GOREV

Seginiz
‘Vekalet - -
| BrAe | Baglangig Bitis
Ayivi || 2014 Muhasebe Birimi Kodu | 00007 [ oooo07

Bardro Mo | Kurum Kodu l_l_l_l_ Birim Kndul_

iade islemi Yapilacaksa Bu Alana iade Etme Nedenini Girilmelidir

RAPORLAR
EORDRO | MUHASEBELESTIR |
BANKA LISTESI | |ADE ET
(ODEME EMRI BELGES] | CIKIS |

MNOT : Bardra Mo alanina deder girilmelidir.
Bordro Mo hilinmiyorsa bu alana 999 girilerek gelen formdan ilgili Bordro Mo segilir,

Muhasebelestirme islemi tamamlandiktan sonra Bordro, Banka Listesi ve Odeme Emri Belgesi
dokimi ahinir ve sire¢ tamamlanmis olur. Islak imzah raporlar ile Say2000i den alinan raporlarda
uyumsuzluk olmasi durumunda IADE ET butonuna basarak muhasebe birimine gelen bordro harcama
birimine iade edilmis olur.



5.Boliim

2547 Sayih Kanuna Gére ikinci Gorev Ayhg

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunun 38. Maddesi uyarinca ikinci gorev ayligr 6demesine hak kazanan
kamu gorevlilerinin ikinci gérev ayliklarinin hesaplanabilmesi icin Vekalet ve ikinci Gérev aylig
modiiliinde yer alan bilgi giris ekranindan ikinci Gérev Ayligi Formu segilir. Agilan ekrandan ikinci
Gorev Ayligi Hesaplama tipi segilir.

VEKALET BILGI GIRISI FORMU
Ikinci Gorev Islern Kodu: | seciniz 3 l KESINTI ]l CAYDET ]l GIKis ][ ]
TC Kimlik Mo: Saymanlk Kodu/Ad:
Personel No: Buitce Tertbi:
Banka Adi:
—V-"Hﬁ?] [—ﬂ!ﬂm Banka Sube Kodu:

Banka IBAN No:

PERSONEL MAAS BILGILERT IKiNC GOREV AYLIET BiL GILERT
Adr: Kurum Kodul:
Soyad:: T GOT. Tiesapama TPr
Saymanli Kodu/Ad: Hizmet Sinifi; | Mormal I!(mcl Gorev Ayhgi Hesaplamasi (Ikinc Garev Ayligi le zam farks hesaplanir)
- Sadece Tkinci Gérev Ayldi Hesaplanir (Zamiar 6denmez;
Kurum Kodu: Unvan Adi: ¥ia P ¢ - )
2547 sayli Kanunun 38 inci Maddesine Gére Hesaplama
Unvan KodufAd:: - 2
Hi t Sinifi: —— —
ZMEE Sinir: Ode. Esas.Derl.:  secini Z|
Kadro Derecesi: Kademe: | Secn Z'

Od.Es.Derece/Kademe: ! (Od.Es.Ek.Gasterge:

Od.Es.Ek.Gosterge: Is Gugligu Zammi Puant:

HEE T o P Elem. Tem.Glig.Zam.Puane:

Elem.Tem.Gi¢.Zam.Puani: Is riski Zammi Puani:

U (T Mali Sor.Zammi Puant:

Py e 2. Gorev Baglama Tarihi:

]| ]

Gegen Aylar Vergi Matrahi: 2. Gorev Bitis Tarihi:

HESAPLAMA BILGILERT Acklama:

Hesap. Tiri/ Tam ay sayisi: | Seciniz Z| 1 *Tam vekalet edilen ay sayisi
Cari Ay Kist Gln Sayisi

AralkfHaziran Kist Glin Sayisk

ilgili alan secildikten sonra asagida yer alan ikinci Gérev Ayligi Bilgileri ekrani agilmis olur.

IKINCT GOREV AYLIGI BILGILERT

Kurum Kodu1:
Ii. Gor. Hesaplama Tipi: | 2547 sayili Kanunun 38 inci Maddesine Gére Hesaplama Z|
Net Tutar:

Gorevlendirime Nedeni:

2. Gérev Baslama Tarihi: | 1-Resmi Bilirkisi

2. Girev Bitis Tarihi: Z-Danisman =

Aciklama:

Net Tutar: ikinci gérev ile gérevlendirilen personelin onayinda belirtilen net tutar bu alana yazilir.
Gorevlendirme Nedeni: Agilan ekrandan 1- Resmi Bilirkisi 2- Danisman segilir.

Gorev baslama ve bitis tarihleri ile agiklama alani doldurulduktan sonra kaydet butonuna basilir.






