EK DERS ODEMESI iSLEM BASAMAKLARI

1 - KBS ANA SAYFA = KAMU PERSONEL HARCAMALARI YONETIM SISTEMI =» ACILAN GOREVLERDEN EK
DERS TIKLANIR =» SOL MENU - EK DERS = HESAPLAMA SEC = DONEM SEC (DONEME UYGUN SECIM
YAPINIZ. ORNEGIN 2021 OCAK-HAZIRAN)

2 - KURUMSAL HESAPLAMA SEC = ACILAN SAYFADAKI BORDROYU TIKLA + SEC

3 - ACILAN PENCEREDEKI ILGILI KALEMLERI ISARETLE + TAMAM

4 - MEBBIS SINAV GOREVi VARSA

MEBBIS - KURUMSAL GIRIS YAPINIZ - SINAV ISLEMLERI MODULU - SINAV ISLEMLERI -

“KBS GOREVLI ODEME LISTESI”’NDEN ODEMESI YAPILMAMIS SINAVA AIT SATIRIN SONUNDAKI “YAZ”
SECENEGINDEN SINAV LiSTESI ALINIZ. AYNI SATIRDA KIRMIZI RENKLE BELIRTILMIS “ODEMELERI
GORUNTULE” SECENEGINI TIKLAYARAK EK GOSTERGELERI GOREBILIRSINIZ. BU EK GOSTERGELERI BiR
YERE NOT EDINiZ. EK DERS ODEMENIZ GERCEKLESTIGINDE BU SAYFADAKI “TAMAMI ODEND]” KISMINA
TiK ATARAK KAYDEDINIZ.

5 - ACILAN PENCERENIN UST KISMINDA BULUNAN “EK DERS DISI DEMELER” TIKLA

6 - ACILAN “MERKEZI SINAV ODEMES{” EKRANINDAN “VERI EKLE” TIKLANIR.

7- SATIRDAKI HER HUCRE TEKER TEKER TIKLANARAK HUCRENIN SAG KISMINDA ACILAN OK
YARDIMIYLA iLGILi BILGILER SECILIR VEYA YAZILIR. (AD SOYAD-SEG) (SINAV GOREVI-SEC) (GOSTERGE
DEGERI-YAZ) (OTURUM SAYISI-SEC)

8 - KAYDET - BIRDEN FAZLA PERSONEL VARSA TEKRAR “VERI EKLE” TIKLANARAK 12 NUMARALI {SLEM
TEKRARLANIP, KAYDET YAPILIR.

SINAV GOREVI YOKSA VEYA SINAV GOREVLERI KAYDEDILDIKTEN SONRA

9- DOSYA YUKLE - TAMAM - EKLE - DOSYAYI SEC (KENDI HAZIRLAMIS OLDUGUNUZ EXCEL PUANTA]
DOSYASI) PERSONEL SAYISI AZ ISE ELLE MANUEL OLARAK DA GIRILEBILIR.

10 - TAMAM

11 - ALT TARAFTAN “BORDRO HESAPLA” TIKLANIR.

12 - ACILAN SAYFAYI YAZICI AYARLARINDAN YATAY YAZDIRMA SECENEGINI iSARETLEYEREK
YAZDIRINIZ. BURADA, UCRET TOPLAM SAATI ILE EXCEL PUANTA] LISTEMIZDEKI PUANTAJ TOPLAMININ
BIRBIRINE UYUYOR OLMASI GEREKIYOR. UYMUYORSA HATA VARDIR, DUZELTME YAPILIR.

13 - ALT KISIMDAN “ONAYLA” TIKLA + TAMAM

14 - SOL KISIMDAN “RAPORLAR” BOLUMUNU TIKLA

15 - “ICMAL” TIKLANIR.

16 - DONEM SECILIR. ACILAN ONAYLI BORDROLARDAN ILK SIRADAKI SECILEREK “ICMAL” TIKLANIR.

17 - BU SAYFA SONUNDAKI UCRET TOPLAM SAATI ILE EXCEL PUANTA] LISTEMIZDEKI PUANTA]
TOPLAMININ BIiRBIRINE UYUYOR OLMASI GEREKIYOR. EGER UYMUYORSA ILCE MILLI EGITIM MUHASEBE
BIRIMINDEN BORDRONUZUN ONAYINI iPTAL ETTIREREK, TEKRAR BORDRO DUZENLENEBILIR.

18 - SAYFAYI YAZDIRMADAN ONCE - SAYFA DUZENI - KENAR BOSLUKLARI - OZEL KENAR
BOSLUKLARI - SAYFA - YATAY SECILEREK KUCULTME/BUYUTME KISMINDAN %50 YAPARAK
YAZDIRMA ISLEMI GERCEKLESTIRILIR. ODEME TAMAMLANDI.

EGER SINAV GOREVI VARSA iCMALI YAZDIRDIGIMIZ BU EXCEL DOSYASININ iKiNCi SAYFASINDA SINAV
[CMALI VARDIR. SINAV iCMALINi DE YAZDIRINIZ.

3 ADET BANKA LIiSTESI - ONAYLI - (2 TANESI ILCE MILLI EGITIME GIDECEK 1 TANESI OKULDA KALACAK.)
3 ADET PUANTA] - ONAYLI - (2 TANESI ILCE MILLI EGITIME GIDECEK 1 TANESI OKULDA KALACAK.)
3 ADET EK DERS ICMALI - ONAYLI - (2 TANESI ILGE MILLI EGITIME GIDECEK 1 TANESI OKULDA KALACAK.)
3 ADET SINAV iICMALI - ONAYLI - (2 TANESI iLCE MILLI EGITIME GIDECEK 1 TANESI OKULDA KALACAK.)

CEMIL INGEC
MUDUR YARDIMCISI
GERCEKLESTIRME GOREVLISI



