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1. HARCAMA BiRiIMINCE YAPILACAK iSLEMLER (GERCEKLESTIRME
GOREVLISI MAAS MUTEMEDI)

Kullanicr yetkilendirildigi harcama birimi igin T.C. Kimlik No ve Sifre ile
Sisteme giris yapar.

A=

Giris Formu

T.C. Kimlik No: 3=5

Sifre: | ssssss |

( Giris | [ sifremi unuttum |

Sisteme girildiginde Fazla Calisma Modli i¢in yetkilendirildigi harcama
birimini secerek kurum ekranina giris yapar.

Uygulama Adi Kullansct Rl Saymanhix Kurum Adi Program Bibpe
Gerpeklestome Verimahalle Malm Yenimahalle -[ice Milli Editim
GoredisMubemet e Midiriaga-Temel Egitm Okulla

Mgy - -




Fazla Calisma Modyiillinde yer alan sayfalar;

1. Ana Sayfa =5 Fazla Calisma

2. HesaplamaSe¢ | () Anasayfa

3. Kurum Bilgileri | () Hesaplama Sec

R [ Kurum Bilgiler

4. Bilgi Girisi | 0 Bilgi Giris

5. Personel Listesi | [} Personel Listesi

6. Excel Sablonu | ) Excel Sablonu
----- [ Raporlar

7.Raporlar | @ Siireg Takip

8.Silire¢Takip | [ Kilavuz

9. Kilavuz

FAZLA CALISMA VERI TiPLERI
Kaltar Turizm Bakanligi Fazla Calisma
2.0gretim Ek Calisma
Niifus ve Vatandaslik isleri Fazla Calisma
Cevre ve Sehircilik Bakanhgi Fazla Calisma
Gog Idaresi Fazla Calisma
Ulastirma ve Altyapi Bakanligi Fazla Calisma
Orman Genel Mudurliga Fazla Calisma
Ozel Kalem ve Makam Fazla Calisma
Diyanet imam Fazla Calisma
Gelir idaresi Fazla Calisma(g.v. kesilmeyen)
il Afet ve Acil Durum Muduirliigi Fazla Calisma
Yetistirme Kursu Fazla Calisma
Karayollari Genel MidurlGgu Fazla Calisma
il Dernekler Fazla Calisma
2/B Fazla Calisma
Gelir idaresi Fazla Calisma(g.v. kesilen)
KYK Fazla Calisma(Memur)
Adliye Mesai
Nufus ve Vatandashk (g.v kesilmeyen 375/Ek 13))
KYK Fazla Calisma(Sozlesmeli 4b)
DSIi Fazla Calisma



2. FAZLA CALISMA MODULU iSLEMLERI

2.1 ANA SAYFA

Ana Sayfa Ekraninda Fazla Calisma Moddluyle ilgili duyurular, egitimler,
istatistikler ve son hesaplanan 5 bordro bilgisi yer alir. Ayrica bordro detayi
kisminda son hesaplanan 5 bordrodan segilen bordronun detayi gosterilir.

% Duyurular @ Istatistik

Baslik Tarih = || Toplam Net Tutar

) Egitim

= || Personel sayisi

() Son Hesaplanan 5 Bordro

Eore
4082205000173750...  07.06.2022 3 76365 TL Kurum
4082204000173750...  17.05.2022 3 59395 TL

3 4082203000173750... 04.04.2022 3 64821 TL Kurum
4082202000173750...  07.03.2022 3 62421 TL
4082201000173750...  24.02.2022 1

HesapT.. KiiS. INet Tutar Tura Durumu

216,07 TL Kurum

2, Bordro Detay
Galisma Tipi Saat Hafta igi Saal Hafta Sonu Personel Hafta ici Personel Hafta Sonu Tutar Hafta ici Tutar Hafla Sonu

Gzel Kalem ve Makam 270 0 3 0 769,50 TL 0,00TL

2.2 HESAPLAMA SEC

Harcama birimlerinde yetkilendirilen personel tarafindan fazla calisma
moduli Hesaplama Sec¢ sayfasindan hesaplama yapilacak ay ve yil bilgisi
secildikten sonra Yeni Kurumsal Hesaplamaya Basla butonu kullanilarak fazla
mesai hesaplamasi yapilabilir. Agilan ara ylizden fazla ¢alisma bordrosuna ait
hesaplama tipi de secilmelidir.

e Mutemet tarafindan;

=Y
1

Hesaplama Sec sayfasi agllir.

Ay ve Y1l bilgisi segilir.

Yeni Kurumsal Hesaplamaya Basla butonuna tiklanir.

Acllacak ara yuzden fazla ¢alisma veri tipi secilir.

Puantaj sayfasindan veri girisi yapilr.

Fazla ¢alisma bordrosu hesaplanir ve 6deme emri belgesi kontrol edilerek
bir sonraki kullaniciya (Gerceklestirme Gorevlisi) gonderilir.

SO b WN
A S TR )
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bir bordro

Bu bordrolarin muhasebe siirecinin

tamamlandiktan veya bu bordrolar silindikten sonra fazla calisma hesaplamasi

yapilmasi gerekmektedir.

gerceklestirme

veya harcama vyetkilisine gonderilmis ya da muhasebe sireci
bordrosu varsa Sistem vyeni

yapilacak donemde acik,

izin vermemektedir.

Fazla calisma hesaplamasi

gorevlisi

tamamlanmamis bir fazla mesai

hesaplamasina



Puantaj Tablosuna Sablon Yiikleyerek Veri Girisi: Fazla calisma Ucret

odemesi yapilacak personel sayisinin fazla oldugu yerlerde puantaj giris
isleminin topluca yuklenebilmesine Sistem imkan vermektedir. Puantaj
tablosuna Sablon yikleyerek veri girisi icin “Excel Sablonu’’ sekmesiyle
bilgisayara indirilecek excel dosyasina mutemet tarafindan veri girisi
yapilir ve bu dosya daha sonra puantaj sayfasinda bulunan “Dosya
Yikle” butonuyla Sisteme yuklenir.

[El-+5) Fazla Calisma

>

Anasavfa

™ Kaydet i DosyaYilkde | Kesinti [ Bankalistesi ) Tiim Veriyi Si

Hesaplama Sec
Kurum Bilgiler
Bilgi Gins

EXCEL dosyas1 seklinde kullanicinin bilgisayarina
indirilen Sablona yapilan veri girisleri Dosya Yiikle
butonuyla puantaj tablosuna yiiklenebilir.

Excel Sablonu

aporiar
Sirec Takip
Kilavuz

Sablon yukleyerek puantaj olusturulabilmesi icin sablonda en az 5 kisiye
veri girisi yapilmahdir.

Kesinti: ilgili kurumda kesinti yapilacak personel olmasi durumunda

kesinti islemi icin kullanilan béliimdiir. icra, Nafaka gibi muhasebe
sisteminde dosyalari tutulan borglarin tahsilat islemleri Kesinti alanindan
yapilmaktadir. Personelin T.C. Kimlik Numarasi girilmesi durumunda
adina acilmis tim kesinti dosyalari listelenecektir. Buradan kesinti
yapilmasi gereken dosya secilip kesinti orani veya miktar girilmesiyle
kesinti islemi tamamlanacaktir. Fazla calisma o6demesinden yapilacak
kesinti tutarinin dosyali kesinti kalan bor¢ ve hak edilen Ucret tutarindan
fazla olmamasi gerekmektedir.

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




e Banka Listesi: Banka Listesi sekmesiyle yetkili personel, fazla calisma
hesaplamasi yapilacak kisilerin IBAN bilgisini degistirebilmektedir. Banka
bilgileri ayni zamanda  “Personel Listesi” sayfasindan da
glncellenebilmektedir.

TC Kk No Ad Soyaa 18AN
DEMIRMAN
KuTw
MEMIS
CANDAN
GULER
KAYBAL
KURUCU
CAKMAX
OZ0EMIR
Sanc
ASLAN
SARAG
SUSLU
GUVEN
BuULUT
DEUKURT
SECKIN

Personelin fazla ¢alisma saat verileri tek tek veya sablon olarak Sisteme
girildikten sonra kaydedilir. Daha sonra bordro hesapla butonuyla fazla mesai
bordrosu hesaplanir ve 6deme emri belgesi kontrol edilerek hata yoksa bir
sonraki kullaniciya (Gergeklestirme Gorevlisi) gonderilir.

»)  Toplam Kayit : 36 B BordroHesapla 1.} Odeme EmriAl  # Gergelestirme Goreviisine Gonder




2.3 KURUM BILGILERI

Fazla calisma moduli Kurum Bilgileri sayfasinda Kurum Bitce Tertip
Bilgileri, Kurum Saat ve Carpan Bilgileri, Veri Tip Referans Tablosu ve Kurum
SGK Sicil Numarasi alanlari yer alir. Fazla c¢alisma hesaplama islemlerine
gecilmeden 6nce mutemet tarafindan yetkili oldugu harcama birimi icin “Kurum
Bilgileri” sayfasindan kontrol islemleri ve gerekli glincellemeler yapilmahdir.

@® Ede ™ Degigiklikeri Kaydet & sil

Odeme Tipi Program Alt Program Faaliyet

Sergilenecek Kayt Bulunamad.

@ Ekle ™ Degigiklikleri Kaydet = sil

Tazminat Saat Limiti ~ Ucrat Gelir Vergisi Damga Vergisi H.il;i Carpan H.Sonu Garpan  Sgk Kisi Sgk Deviet
1 Mifus Ve Vatandaghk isleri 30 27TL Kesiliyor Kesiliyor 4 4 % 14 % 205

Veri Tip Referans Tablosu

Weri Tipi Weri Tip Kodu
1 Kdlar Turizm Bakanhi 5] -
2 2.0gretim Ek Caligma 15
3 Miifus Ve Vatandashk igleri 16
4 Cevre ve Sehircilik Bakanhd Fazla Calisma 26
5 Goc idaresi Fazla Galisma 27
6 Ulastirma ve Altyapi Bakanligr Fazla Calizma 30
7 Orman Genel Mudirigi Fazla Calisma 31 -

™ Dediciklikern Kaydet

SGK Sicil No: ot | Joo




e Kurum Biitce Tertip Bilgileri: Fazla calisma 6deme tiplerine iliskin

program, alt program, faaliyet, alt faaliyet ve finansman kodunun
girilebildigi alandir. Ekonomik kodlar (1.1.50.1) ise otomatik gelmektedir.
Fazla mesai 6demesi yapilacak biitce tertibinin maas bitce tertibinden
farkh olmasi durumunda mutemet tarafindan fazla ¢alisma kurum bitge
tertip bilgisinin Sisteme islenmesi gerekmektedir. Bu alana veri girisi
yapilmadigi takdirde Sistem fazla calisma odemelerinde maas buitge
tertibini kullanmaktadir. Kurum Bitge Tertip Bilgileri alanina veri girisi
yapildigi durumlarda genel bitgeli kurumlarda finansman kodu “1”, 6zel
bitceli kurumlarda ise “2” olarak kaydedilmelidir.

Kurem Butcr Tertip Bilgdon

.L\k 1! ODclghiidert Kaydet & 4

| o

Owerre Tio Program
[ i Ve Vistneroay s dyteed =
1 | Mt Tuwisrm Bakardd:
Z.O0retinm Bk Calgrmas |
reufun Ve Vetandaghh Igten
[Sovre ve Seturcik Bakanhos Faste Catgma [S1-HAYAT BOYU OGRENME
BOC Tdares Faits Cakyrmae |
2 v ANyae Dakardd: Farts Cab | B ar - a .
Semiel FAGSUIAOU Pate Cakama '54 TEC-&-. EDILI S‘-GL.K
Ozw alorm ve Masam = -
O mrres Lo |56-ARASTIRMA, GELISTIRME VE
Gol Ldaress Farts Caligmadg. v. Kosilimay |
1} ASel Ve ACH Enamians MOOIG00 Me u
. St |62-YUKSEXOGRETIM

oeal Bl OO0

198-YONETIM VE DESTEK PROGR. |

@ Eke ™ Defisikiiker Kaydet © sil

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

r r r r

" 122 - YEREL YONETIMLERIN ALT... " 327 - Yere! Yanetimlerin Bilgi Siste... " 144 - Yerel Yanetimlerin Bi lgi Siste. .. "1 1 1 50 1

Kurum Saat ve Carpan Bilgileri: Hesaplama yapilacak fazla calisma tipine

iliskin saat limiti, saatlik Gcret, gelir ve damga vergisi kesilip kesilmedigi,
carpan bilgisi ile SGK kesinti orani kayitlarinin yapildigi alandir. Bu alana
veri girisi yapilmadan fazla mesai hesaplamasi yapilamamaktadir. Ayni
zamanda secilen fazla calisma tipi ile hesaplama sirasinda kullanilacak
veri tipinin ayni olmasi gerekmektedir. Kurum Saat ve Carpan Bilgileri
alaninda yer alan sekmeler sunlardir.

» Saat _Limiti: Fazla calisma Odemesine iliskin kurum tarafindan

belirlenen iist sinirlar dikkate alinarak 50 veya 90 saatten biri secilir.

> Ucret: Fazla calisma hesaplamasi yapilacak yila iliskin Merkezi

Y 6netim Biitce Kanunda yer alan saatlik iicreti ifade eder.



> Gelir ve Damga Vergisi: Gelir veya damga vergisi alanina mutemet
tarafindan veri girisi yapilmamaktadir. Sistem seg¢ilen fazla mesai veri
tipine gore otomatik gelir vergisi kesilip kesilmeyecegini belirlemektedir.

> Hafta Ici ve Hafta Sonu Carpan: Fazla mesai hesaplamasi sirasinda
hafta i¢i veya hafta sonu iicret tutarinin kag¢ kat 6denecegine iliskin veri
girisi yapilir.

» SGK Kisi ve Devlet: Sozlesmeli personelden yapilacak SGK kesintisi
oranlarinin girildigi alandir.

@eide ™ Deligldbes Kavdet S5

Uered Gedr'Vergesi Damga Vergisi i Carpan M So0u Gapan Sk K Spk Detet
l TReemsr Keslyor  Kesltyor L MilE [~ |14 '

[rr— 1 1

|__ul_:n-|-|||- | 3 3 14

P 3 3

e 4 4

|-l‘|:h-.-||.- L1 L1

Kurum Saat ve Carpan Bilgileri

@® Ede ™ Dedisiklikleri Kaydet @ Sil

Tazminat Saat Limiti ~ Ucrat Gelir Vengisi Damga Vergisi H.il;i Carpan H.Sonu Carpan  Sgk Kisi Sgk Deviet
1 Mifus Ve Vatandaglk isleri 50 27T Kesiliyor Kesiliyor 4 4 % 14 % 20.5

Kurum Saat ve Carpan Bilgileri alanina kaydedilen fazla ¢alisma veri tipi ile
Hesaplama Se¢ sayfasindan olusturulan fazla g¢alisma bordrosunun veri
tipinin ayni olmasi gerekmektedir.

Bordro S

= G 5 ——————————————

Bordro No Ay Wil Bordro Teplam Tutan Bordro Durum Eelge No

Sergilenecek Kayit Bulunamad:.

g
|
d
|

Tip Ads

Bl ;
g
i
i
i
t

3

Kiltir Turizm Bakanhd!
2. Ogretim Ek Calisma
Mitfus Ve Vatandasik isleri
Cevre ve Sehircilik Bakanl@ Fazla Caligma
Gog Idaresi Fazla Calisma

Ulagtirma ve Altyap Bakanhg Fazla Calisma

100EEEET

Crman Genel Midariigu Fazla Galisma

Firal I alam e Mskam

(ramam ] [_ipta ]
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e Veri Tip Referans Tablosu: Bu alan bilgilendirme amachdir. Sistemde
kayith fazla mesai veri tiplerini gdéstermektedir.

Veri Tipi Veri Tip Kodu

1 Kdar Turizm Bakanhd: [

2 2.6gretim Ek Caligma 15

3 MNiifus Ve Vatandasik isleri 16

4 Cevre ve Sehircilik Bakanlidn Fazla Calisma 26

5 (Goc idaresi Fazla Calizma 27

& Ulastima ve Altyapi Bakanhd: Fazla Calisma 30

7

Orman Genel Mudinidlo Fazla Calisma 31 -

e Kurum SGK Sicil Numarasi Bilgisi: Harcama biriminde s6zlesmeli personel
icin SGK Sicil Numarasinin kaydedildigi alandir. SGK tarafindan verilen
sicil numarasi noktalama isareti veya bosluk kullanilmadan 26 haneli
olacak sekilde sonuna sifir eklenerek kaydedilir. Ayni zamanda sicil
numarasi KBS-Saymanlik islemleri-Memur Maas islemleri-Banka Disket
Kod Bilgileri sayfasindan da girilebilir.

P Defepithiden Kapdet

2.4 PERSONEL LIiSTESI

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

11



¥, Personel Eide 2, Perscoet S8 ™ Kaydet . Matum Pecsooek Gincole TC. Kimbk No:

TCKedh b0 Ad Soyes pen
LU, BAXIR
2 ASLTORK Soyad
- B ALPER Kadro Unvant:
: : ::::3:?“ Gorev Unvam: P
6 L OZTURK 1BAN:
d ) e Baoka Sb, -
kL Yeoexd Kodu -
» OZTURK : _—
et Ly oo rm: i
oo iy 02558
12 " DOBAN EQItin Daruemie: | Sacinu o
132 N DEMIRCY Personol Tipl: =
ot TN Raporku/ Lzinh
15 9 uZuNoGLY Génler:
% o DURULMUS
7 n TANRISEVEN Kurum Deq:
18] % UNSOY SOLAK
19 N YESILYURT
2 SENCL
i AKDINAR
2 L DESTICH
309 ERMIMAN
N9 TEX
% San
9 OZDEMIR
v KAYHAN

b ﬂ ES YURTSEVEN v

Kurum Disi Personele fazla mesai hesaplamasi yapilabilmesi igin kisi
“Personel Ekle” butonuyla “Personel Listesi” sayfasina kaydedilmelidir. Kurum
disi personel eklemek icin T.C. Kimlik No girisi yapildiktan sonra Fazla Mesai
Gorev Unvani, IBAN, Banka Sube Kodu, Toplam Vergi Matrahi, Egitim Durumu
ve Personel Tipi alanlarina eksiksiz veri girisinin yapilmasi gerekmektedir.

4 Personel Ekle .5 Personel S5ill E Kaydet - * Kumum Personeli Gincelle

S
TC srrti 260 Aa Soyas Ad- S
T " R
2 v ASkTURK Soyad: o
3 ] ALFER Kadro Unvan:
D 22 S Gorev Ouvamm: (% ==
c v ozTURK 18AMN: il 35
r 1 Axsunia Gt S
& ' YEDENCH Worcdur- —
= ' ozZTORK -
= 5 SR :‘3!0:.:;:: Vergl 16578.25
" * ozsass
- : = EQition Duruents: | Lise =
i3 ' DEMIRCE Persomed Tipi:
4 ' TUsoRLL odL U Raporiu/izinl =)
s . uvZuNoOGLY Gunber:
"% * DURLLMUS
7 TANFUSEVER s i
3 1 CNSOY SOLAK
» 1 VESILYURT
20 T SENCL
21 1 B
22 * DEsSTICH
3 ' ERMINAN
;4 * TEX
s 1 Sa
2e ' OZDEMIR
27 1 KAYMAN
23 1 £35 YURTSEVEN ~
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2.5 RAPORLAR

Raporlar sayfasi mutemet, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan secilen donemdeki fazla calisma (cret hesaplamalarina iliskin
bordro, 6deme emri belgesi, banka listesi, puantaj icmali ve kesinti listesinin
rapor olarak goriintiilenmesini saglamaktadir.

Bordro Driay -

= gall[ s - vers s

Boed Ko Heraplomg Tords Ko Saypem IBordra Topiam Tidn Heepaplama T Broadng Chgrpam

1 msi=-| 0106 2022 2 = Kurum Boreoss  Muhasebe Brming Gonderimey

Cdeme Em M Eunba Listes M

2.6 SUREC TAKIiP

Ay/Yil secimi yapilarak listelenen fazla calisma bordrolarina ait islemlerin,
islem tarihinin ve islemi yapan personel bilgisinin takip edilebildigi sayfadir.

J- e
B () Malianag Dpembier

ab Parpoesl 1pavler Bors e Henmimns Tt w S B Topiaem Totin  Hekiieea Taw [T ——
ki Parscnal [plembar 1 EEITIMTITN THO2 10T ] I Kanam Boxdrots.

W ) Dasar Sermaye [phenies

Parnanel Lites S
) Excel Sabisen —

} Ragei
- 1 Boeded Hesspland
LY g Takip s
grr— 1 Boeden kol Cusphandic
w _:7'.:!- Hak we Yarderisr A3 K Crplaiics
R Pk Hepot Do Banies Hebmiand

=) Vekalet-

Boede Krmil Cirpharaid
EBoedes Hesspland:

Biraten bymsi Moo ik

=) Mnrma Personeli Al Bidirm Sabime KAPEIS
W ) Breyviel Bmekidk
3 Rl Ighaenien WANBIS
Dupursler

R S H i3 ot Ttar it Tatgs 2t Lo i Tag oo Tots Paay We
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3. GERCEKLESTIRME GOREVLISi VE HARCAMA YETKILiSi iISLEMLERI

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

Ay ve yil bilgisini secerek ilgili donemde bir énceki kullanici tarafindan
kendisine gonderilen kurumsal fazla calisma bordrosunu goérintuleyebilir.
Odeme emri ve eki belgelerin kontroliinii yaparak herhangi bir hata tespit
etmemesi durumunda ONAY islemini tamamladiktan sonra bordroyu bir
sonraki kullaniciya gonderir (gerceklestirme gorevlisi harcama yetkilisine,
harcama yetkilisi muhasebe birimine génderimi yapar). Odeme emri ve eki
belgelerde hata bulunmasi durumunda iADE ET butonuyla bordroyu mutemede
iade edebilir.

FATLA MESAL HUHASEBELESTIRME EXRANI

ACTKLAMAYL GOSTER

Kurum Bligdent

MUMASESAY GENEL MUDURLUGY v Harcama Biom Kady 12 1 32 0 "2

Ioh‘!k\_'lul' W OMAY OODEME EMRI BELGES! FAZLA HESAL BORDROSU BORDRO 1CMAL

4082206000 17375001 7 2 ' » o Kuroma =
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