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GiRiS

Harcama biriminin maas 6demesi igin yeni bir banka ile promosyon anlasmasi
yapmasi nedeniyle banka subesinin degismis olmasi durumunda personelin Banka
Sube Kodu, Banka Hesap No ve IBAN bilgisinin sisteme sablon kullanilarak excel
listesinden yuklenmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir. Banka bilgilerini sisteme

yukleme islemi iki asamadan olugsmaktadir. Bunlar, harcama birimlerince yapilacak
islemler ve muhasebe birimlerince yapilacak islemlerdir;

1- HARCAMA BiRIMLERINCE YAPILACAK iSLEMLER

“Personel IBAN Degisiklik Formu” KBS - Maas Banka Aktarim islemleri menisi
icerisine eklenmis olup, sisteme yukleme islemi ilgili harcama birimleri maas
mutemetleri tarafindan yapilacaktir.

“Personel IBAN Degisiklik Formu” na tiklandidinda asagidaki form ekrana
gelecektir.

KULLANICI ROL VE s e iniz, Saym SNMRORMIE: 12.1.32.0.932 - Mhsbt Gnl Miid-2014TEST (17375) harcama birimine Sita Yéneticisi olarak giris yaptinz.
KURUM BILGI BASLIGI

Personel IBAN Degigiklik Formu L
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Mo TC. Kimik No  Adi Soyad Banka Sube K. Banka Hesap Ne IBAN Durum

LiSTE ALAN| s

Adh Soyadn: Unvani: T.C. Kimiik No: Ilem Tarihi:  Izlem Gaati: VER' G|R|$ VE
Veri Girigi Yapan: — ONAYLM{AN KULLANICI
Muhasebe Biriminde Onaylayan: BILI ALANI

1.1-KULLANICI ROL VE KURUM BILGi ALANI

Kullanici rol ve kurum bilgi bashginda giris yapan personelin adi, goérev yaptigi
harcama biriminin kurum kodu-kurum adi ve rola goérunar.

1.2-AY/YIL BILGI GIRISI

Sayfa acildiginda glncel ay/ yil bilgisi segilmis olarak gelmektedir. Secili aya ait
daha 6nceden yiikleme yapilmigsa bu bilgiler liste alaninda gdsterilir. Onceki
aylardaki listeleri gérmek icin ay secimi degistirilebilir.



1.3-KURUM BILGILERI

Kurum bilgileri alaninda Kurum adi, Kurum Kodu, Kurum Banka Hesap No/ IBAN
ve kurum Banka Sube Kodu bilgileri bulunur. Kurum bilgileri sadece okunabilir alan
olup, bu alanin Gzerinde degisiklik yapilamaz. IBAN alani Uzerine fare ile gelindiginde
IBAN bilgilerinin agilimini gosterir.
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1.4-FORM UZERINDE iSLEM YAPILAN ALANLAR VE LIiSTE YUKLEME
iISLEMLERI

Bu alanda liste olugturmak ve Uzerinde iglem yapmak igin gerekli fonksiyonlari
isleten butonlar yer almaktadir.
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(1] T.C. Kimiik No  Adi Soyad Banka Sube K...  Banka Hesap No |IBAN Drurum

EKLE: Bu buton az sayidaki personelin banka bilgisinin degistiriimesi igin
kullanilabilir (Excel listesinden yukleme yapilmamasi durumunda). Yeni bir bilgi satiri
ekler. Bu satirda T.C. Kimlik No girisi yapildiginda Adi ve Soyadi alani otomatik olarak
gelir. Personelin diger bilgileri manuel olarak girilir.

SiL: Segilen satirdaki bilgileri siler.
TOPLU KAYDET: Bu butona basildiginda sistem sirasiyla su islemleri yapar.

1.4.1- Listeyi sistemde kayitli olan kurum personel listesine goére kontrol eder.
Fazladan girilmis kisi var ise ilgili hicreyi kirmizi yapar ve Hata
sutunundaki hiicrede bunu belirtir.

1.4.2- Banka sube kodunu kurum sube kodu ile karsilastirir. Hatali ise ilgili
hdcreyi kirmizi yapar ve Hata sttunundaki hticrede bunu belirtir.

1.4.3- IBAN bilgisini IBAN olusturma standartlarina goére kontrol eder. Gegerli bir
IBAN degilse ilgili hucreyi kirmizi yapar ve Hata sutunundaki hicrede
bunu belirtir.

Liste Uzerinde herhangi bir hata var ise kaydetme iglemi yapilmadan excel
formatinda hata raporu c¢ikartir. Durum sutununda hata var ibaresi goérulur. Duzeltme
islemleri excel Uzerinde yapilip tekrar yukleme yapilacagi gibi mevcut ekran tzerinde de
duzeltme yapilabilir.

MUHASEBE BIiRIMINE GONDER: Kaydedilmis bilgilerin muhasebe birimine
gonderilmesini saglar. Durum sutununda “Muhasebe Birimine Gonderildi” ibaresi
gorulur. Muhasebe birimine gonderilmis kayit Uzerinde artik duzeltme/degisiklik islemi
yapilamaz.



Muhasebe birimi listeyi geri iade ederse durum sutunu “Veri girisine acgik”
ibaresine doner ve Uzerinde islem yapmaya aciktir. Muhasebe birimince onaylanmig
liste durum sUtununda “Onayli” olarak gérinir ve Maas Bilgi Giris moduline aktariimig
demektir.

YUKLE: Secilen excel dosyasinin icindeki listeyi topluca aktarma islemini yapar. Bu
butona tiklandiginda sirasiyla su islemler yapilir.

1. Dosya gonderimi penceresi acllir.
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2. Ekle dugmesi ile dosya yoneticisinden yuklenecek excel dosyasi segilir.
3. Segcilen dosya listede gorunur.

4. Aktar dugmesine basilarak excel icerisindeki bilgiler IBAN liste alanina aktarilir.

Dosya Gonderimi penceresinde Sil ve Sifirla dugmeleri dosya listesi Uzerinde sirayla
sil ve temizle iglemi yapar.

SABLON: Yeni olusturulacak excel dosyasi 6rnegidir. Yuklenecek excel dosyasi bu
icerikte olmasi gerekir.
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T.C. KiMLIK NO iLE ARAMA: ilgili personeli T.C. kimlik no ile arama yapar. Kisi
bulundugu zaman ilgili satira gider.

DOKUM AL: Listenin excel formatinda raporunu alir.
YARDIM: Suan okumus oldugunuz yardim kilavuzunu acar.
1.5-VERI GIiRiS VE ONAYLAYAN KULLANICI BILGiSi

Bu alanda veri girigini yaparak muhasebe birimine gonderen en son personel ile
bilgileri onaylayan personelin Adi Soyadi, Unvani, T.C. Kimlik No, islem Tarihi ve islem
Saati bilgileri bulunur.



1.6- PERSONELIN BANKA BILGILERINi EXCEL LISTESINDEN YUKLEME
ISLEMi OZET ANLATIMI

Ay/Y1l bilgisi cari ay ve yil olarak ekrana gelmektedir.

Form Uzerinde bulunan SABLON ikonuna tiklanarak Excel Yikleme Sablonu
bilgisayara indirilecektir.

Sablon igerisine personelin banka bilgileri girilerek kaydedilecek ve Form
tzerinde bulunan YUKLE butonuna basilacaktir.

Ekranda agilan Arayiz form Uzerinde bulunan AKTAR butonuna basilacaktir.
Bilgilerin ekrana aktariimasi islemi tamamlandiktan sonra TOPLU KAYDET
butonuna basilarak yukleme islemi tamamlanmis olacaktir.

Son olarak Form U(zerinde bulunan MUHASEBE BIRIMINE GONDER
butonuna basilarak igslem tamamlanmig olmaktadir.



2. MUHASEBE BiRIMLERINCE YAPILACAK iSLEMLER

say2000i<Personel Moduli<Maas Bilgileri menltsinde bulunan “Banka
Hesap Numarasi-IBAN Girisi” formu agilir.

J—Z‘—I:I Fersanel RModala
E =ullamic Bilgi Sirigi

= I rAermur RMaasian

S rdaas Bilgileri

HED raas Bilgi Sirvisi

ED Bordro Bilgi Sirisi

Ea Personel Bordrosu

HEE Bordro icrmal

HEE Eklenecek “wergi RMatrala Bilgi Sirigi

B Daner Sermaye Hatlk Pay Bilgi Sirisi

E Banka Eilgileri Aktarma Formua

== Tayin, Terfi ve 2Aynhis Bilgl SGirisd

== Maas islemleri Hontrol Farmu

—E= ra el i i ilgi=si

=3 Sayrmanhk Kurum Bazimmda Personel Ak

ONAY: Form uzerinde bulunan Sorgu Gir butonu ile harcama birimince
girilmis olan banka bilgileri ekrana getirilir. Gerekli kontroller yapildiktan sonra

bilgiler dogru ise form lzerinde bulunan ONAY butonuna basilarak Maas Bilgi
Girigi formunda kayitli personelin banka bilgileri giincellenmis olur.

BANKA BILGILER| AKTARMA

huhasehe Birimi Kodu |7 |Ma|iye Bakanhiji Merkez Saymanhk Mididigo

Kurum Kady ﬂ_f_l_’_|—|
s [

T.C.K.No Adl Soyad Banka Sh Kod Banka Hes. No IBAN Durum

|

SorguGir | Sorquiptal | omMAY | cikig | IADEET

IADE: Harcama birimleri tarafindan yiiklenerek génderilmis olan bilgiler
hatall ise Form (zerinde bulunan IADE ET butonuna basilarak ilgili harcama
birimince duzletiimek Uzere “KBS-Personel IBAN Degisiklik Formu” na geri
gonderilir.



