
KAMU HESAPLARI BİLGİ SİSTEMİNDE
EK DERS UYGULAMA KILAVUZU

A- OKUL MUTEMETLERİ (Mutemet Yardımcısı Olarak Sisteme
Tanımlanan Kullanıcılar)  TARAFINDAN YAPILACAK
İŞLEMLER;

1- SİSTEME GİRİŞ:
Sisteme girebilmek için Muhasebe Birimi tarafından kapalı zarf ile verilen şifreler
ile

http://kbs.muhasebat.gov.tr/gen/login.htm adresinden giriş yapılır.

- Açılan sayfada TC. kimlik numarası ve zarfın içinden çıkan geçici şifre yazılır.
- Ekrana, geçici şifreyi değiştirmek için Şifre Değiştir formu gelir.
-

- Bu formda “Eski Şifreniz” alanına kapalı zarf ile verilen geçici şifre girilir.
- “Yeni Şifre” alanına  hatırlanması kolay  bir şifre belirlenip girilir. Seçilecek şifre

sekiz karakter uzunluğunda olmalı ve şifre karakterleri rakam ve/veya  harflerden
oluşabilir.

http://kbs.muhasebat.gov.tr/gen/login.htm


- “Yeni Şifre Tekrar” alanına belirlenen yeni şifre tekrar girilir ve
KAYDET butonuna basılır.
- Bu şifrenin kimseyle paylaşılmaması gerekmektedir. Şifrenin unutulması halinde yeni

şifre almak için en kısa sürede ödeme yönünden bağlı bulunulan muhasebe birimi ile
irtibata geçilmesi gerekmektedir.

- Şifre tanımlamalarından sonra Ekders Bilgi Girişi Sayfası açılır.

2- SAAT BİLGİLERİNİN SİSTEME GİRİŞİ:

Açılan sayfada kadrosu ilgili okulda bulunan Müdür, Müdür Yardımcısı, Öğretmen ve diğer
personel TC. numarası ve isim listesi olarak listelenir.

Bu sayfada isim ve soyadı listeleri alfabetik olarak sıralanabilmektedir.



Personelin soyadına göre sıralanması için Soyadı sütunu üzerine gelinip açılır kutucuğa
tıklanarak sıralama yaptırılabilir.

1- Gelen ekranda sıralama yapıldıktan sonra normal ek ders saat bilgileri her ismin karşısına
gündüz saat ve gece saat olmak üzere girilir.
2- Aşağıda görüldüğü gibi ek ders saat bilgileri girildikten sonra Değişiklikleri Kaydet
butonuna basılır. Ek ders bilgi girişi yapılırken birden fazla sayfanın bulunması halinde
sonraki sayfaya geçmeden önce kesinlikle Değişiklikleri Kaydet butonuna basılmalıdır.

Saat Bilgilerinin
Girildiği Alan



1 -Ayrıca, %25 fazla ek ders ödemesi yapılması gereken personel var ise ; normal ek
ders ödemesi yapılacaksa öncelikle yukarıda anlatıldığı şekilde saat bilgi girişi yapılır sonra
da yine aynı yerden Özel Sınıf Cezaevi (%25 fazla ödenir), Özel Eğitime Muhtaç (%25 fazla
ödenir), gündüz ve gece kısmından girilmesi gereken saat bilgileri girilecektir.

Ayrıca
*Belletmenlik,
*Sınav Görevi,
*Egzersiz,
*Hizmetiçi,
şeklinde yapılan görevlendirmeler için ödenen ekders ödeme türleri için ilgili

personelin normal ekders saat bilgilerinin girildiği kısıma tıklandığı zaman diğer ödeme
türleri açılmaktadır buradan saat bilgisi girilecektir. Bu kişi aynı zamanda normal ekders
ücreti de hakediyor ise yapılacak işlemler sırasıyla ilk olarak ilgili personele normal ekders
saat bilgisi girilecektir daha sonra sayfanın üst kısmında görülen Farklı Ödeme Ekle butonuna
basılarak diğer ödeme türleri açılacaktır ve bu aşamadan sonra ilgili ödeme türlerine saat
bilgileri girilecektir.  Tüm bilgiler girildikten sonra Değişiklikleri Kaydet butonuna basılarak
saat bilgi girişi tamamlanır.

3-KESİNTİ (İCRA , KİŞİ BORCU) GİRİŞİ;

Kesinti girişinin yapılabilmesi için Kesinti Girişi  butonuna tıklanır.
Ekrana kesinti bilgilerinin girilebilmesi için İsim seçebileceğiniz kutucuk açılacaktır buradan
Tüm personel isim listesi sıralı olarak gelmektedir. Kesinti yapılacak personel seçildiğinde
dosya bilgileri otomatik olarak getirilmektedir.



İcra Kesintisi,

Girilecek İcra kesintisi için ister tutar girerek isterseniz hakedilen ekders ücretinden belirli bir
oran kesmenize imkan sağlanmıştır.



Nafaka Kesintisi yapılırken mahkeme ilamı ile bildirilen sabit kesinti miktarı otomatik olarak
ilgili kişi için icra dosya bilgisi ile beraber getirilmektedir. Sabit kesinti tutarı Kesinti Tutarı
alanına girilerek nafaka kesintisi yapılabilmektedir.

· Kişi Borcu
· Nafaka
· Taahhütlü Borç
· İcra

Tüm bu kesinti tipleri KBS ekders kesinti girişinden yapılabilmektedir. Kesinti işleminde
tutar girildikten sonra Değişiklikleri Kaydet butonuna basılarak kesinti girişi sayfasından çıkış
yapılır.

Daha sonra yapılan kesintileri kontrol etmek için Kesinti Listeleme bölümünden yapılan tüm
kesintiler liste halinde sıralanmaktadır.



4- GİRİLEN BİLGİLERİN KONTROLÜ ve ONAYLANMASI

Yukarıda belirtilen saat ve kesinti bilgi girişleri tamamlandıktan sonra, veri girişlerinin
kontrolü için Döküm Listesi butonuna tıklanır.

Açılan Raporlar Formunda
· Kontrol Raporu -PDF
· Kontrol Raporu –Excel
Olarak iki farklı formatta rapor hazırlanmıştır. Saat ve kesinti bilgilerinin Ek Ders Ücret
Çizelgesi (Puantaj Bilgileri ile) karşılıklı kontrol edilmesi gerekmektedir. Girilen
bilgilerin doğruluğu, işlemlerinin zamanında ve hatasız yapılabilmesi için büyük önem
arzetmektedir.

Örnek Raporlar;

PDF Formatı:



Excel Formatı:

Girilen saat bilgileri ile Ek Ders Ücret Çizelgesi (Puantaj Bilgileri ile) arasında
karşılıklı kontroller yapılıp, doğrulukları sağlandıktan sonra tahakkuk işleminin yapılabilmesi
için İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gönderilmesi gerekmektedir. Gönderme işlemi, Bilgileri
Onayla butonuna basıldığında tamamlanmış olur. Bu işlemden sonra, kullanıcılara veri girişi
kapatılır.

Bu andan itibaren herhangi bir değişiklik yapılmak istenildiğinde İl veya İlçe Milli
Eğitim Müdürlüğü ile irtibata geçilerek (şahsen veya telefon ile olabilir) kapanmış olan onay
işlemi iptal edilerek okulun veri girişine tekrar açılabilir (Eğer düzeltilecek işlem çok küçük
bir hata ise, ıslak imzalı evraklar ile  İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne gidilerek düzeltme işlemi
İlçe Milli Eğitim Müdürlüğünce yapılabilir).



B- MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ TARAFINDAN YAPILACAK
İŞLEMLER:

Mutemet Yardımcıları tarafından yapılan işlemler tamamlanıp, Onaylandıktan sonra Milli
Eğitim Müdürlüğü tarafından sırası ile aşağıdaki işlemler ve kontroller yapılacaktır;

1- Milli Eğitim Müdürlüğü kendi personeline ait ek ders saat bilgi girişi ile kesinti
girişlerini yukarıda anlatıldığı şekilde yapacaktır.

2- Milli Eğitim Müdürlüğü tahakkuk işlemlerini yaptığı okulların listesini Onay İşlemleri
butonuna bastıktan sonra Bağlı Okulların Kontrol Listesi Formundan görebilecektir.
Bu Formda;

· Okul Onayı: Onaysız (33 Kurum)
· Okul Onayı: Onaylı   (1 Kurum)
Listelenmektedir.
Milli Eğitim Müdürlüğü kendisine bağlı okulları Anaokulları, İlköğretim Okulları,
Ortaöğretim Okulları vb ayrı ayrı tahakkuk ettireceklerdir. Bu nedenle, Okul Onayını
yapmayan okullarla irtibata geçilerek, saat bilgi girişi ve Onay işlemini tamamlattıktan
sonra sırası ile aşağıda belirtilen işlemleri yapacaklardır;



a) İşlemlerini Tamamlayan Okulların Milli Eğitim Müdürlüğü Tarafından
Onaylanması;

Milli Eğitim Müdürlüğü gerekli uyarıları yaptıktan ve okulların onay işlemini
tamamlattıktan sonra, Okul Onayı sütununda bulunan kutucukları seçili olan okulları
kontrol ettikten sonra kutucukları işaretleyip İşlemleri Kaydet butonuna basmak
suretiyle de yaptığı işlemi kayıt altına alacaktır. Bu işlemden sonra bütün okullar Milli
Eğitim Müdürlüğü altında birleştirilerek, bordro hesaplamaya ve ödeme emri oluşturmaya
başlanacak duruma getirilmiş olacaktır.

b) Bordro Hesaplanması;

Milli Eğitim Müdürlüğü altında birleştirilen okulların tek bir bordroda hesaplamasının
yapılması işlemi Ek Ders Hesapla/ Bordro Al butonuna basılarak yapılacaktır. Bu butona
basıldığında sırası ile aşağıdaki mesaj kutucukları açılacaktır ;



Okul Bazında Bordro görmek istenildiği takdirde her okulun hizasında en sağda
bordrolar hazırlanmış olduğu tablolar bulunmaktadır.

Uyarı Mesajı:
Eğer okul onayı eksik olan bir yerin Bordro hesaplaması yapılıyor ise sistem uyarı

mesajı vermektedir. Bu uyarı mesajına göre işlem yapılması gerekmektedir. Gerekiyorsa
eksikliklerin giderilmesi sağlanmalıdır.



c) Ödeme Emri Belgesi Alınması;

 Milli Eğitim Müdürlüğü altında bütün okulların ek ders hesaplaması yapıldıktan sonra
Ödeme Emri Al butonuna basılarak Ödeme Emri Belgesi alınır. Ödeme emri belgesi
alındıktan sonra Milli Eğitim Müdürlüğünde veri girişi ve değişiklik yapma yetkisi
kapatılır. Ödeme Emri Al butonuna basıldığında sırası ile aşağıdaki mesajlar gelecektir.



Ödeme Emri Belgesi:

Ödeme Emri Belgesi kontrolü yapıldıktan sonra yapılacak olan işlem Muhasebe
Birimine Gönder Butonuna basılarak işlemin tamamlanmasıdır. Hesaplanmış olan ek derslerin
ilgili muhasebe birimine aktarılması ile Milli Eğitim Müdürlüğüne KBS ek ders formu
kullanıma kapatılacaktır. Bu işlemden sonra eğer herhangi bir düzeltme veya yeni bir veri
girişi yapılması ancak ilgili muhasebe birimi ile irtibat kurularak formun yeniden Milli Eğitim
Müdürlüğüne açılması ile mümkün olacaktır. Sırasıyla sistemin kullanıcıya verdiği uyarılar
aşağıda gösterilmiştir.






