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I-KAMU HESAPLARI BİLGİ SİSTEMİNE GİRİŞ

http://kbs.muhasebat.gov.tr/index.html linkine tıklanır. Açılan sayfada KBS GİRİŞ
butonuna tıklanır.

Ekrana gelen Giriş Formunda T.C. Kimlik No ve Şifre alanlarına kullanıcı bilgileri girilir.

http://kbs.muhasebat.gov.tr/index.html


II-HARCAMA BİRİMLERİNCE YAPILACAK İŞLEMLER

Sisteme girildiğinde SOSYAL HAK VE YARDIMLAR modülü ekranda görünecektir.
Söz konusu modülün üzerinde çift tıklandığında GİRİŞ VE RAPORLAR menüleri
görülebilecektir.

Ay-Yıl alanında bulunan Yıl Seçiniz seçeneği işaretlendiğinde ilgili yıl ekrana gelecek
olup buradan yıl seçimi yapılacaktır. İlgili yıl seçildikten sonra AY bilgilerinin seçileceği alan
ekrana gelecek olup, buradan da ilgili AY seçilecektir.

Formun üzerinde bulunan YENİ butonuna basılıp açılan ara yüzden ödeme yapılacak
hak sahibi seçildiğinde ilgili kişinin T.C. Kimlik Numarası ve personel numarası otomatik



olarak ekrana yansıyacaktır. Daha sonra YARDIM NEDENİ alanına tıklanacak ve açılan ara
yüzden yapılacak ödemenin çeşidi seçilecektir. Yapılan her değişiklik ve veri girişi
işleminden sonra KAYDET butonuna basılması gerekmektedir.

Not: Önceden girilen bilgilerde değişiklik yapılması gerektiğinde ilgili kayıt seçilerek
"Seçilen Kaydı Güncelle" butonuna basılacak ve açılan pencerede değiştirilmek istenen
bilgide gerekli değişiklik yapılarak  "Kaydet" butonuna basılacaktır.

II.1- DOĞUM YARDIMI

YENİ butonuna basılıp açılan ara yüzden ödeme yapılacak hak sahibi seçildiğinde
ilgili kişinin T.C. Kimlik Numarası ve personel numarası otomatik olarak ekrana
yansıyacaktır. Yardım nedeni alanında DOĞUM YARDIMI seçildikten sonra Doğum Sayısı
alanına 1 rakamı otomatik olarak atanacaktır (Bu alanda değişiklik yapılabilmektedir).  Sonra
da açıklama alanına gerekli açıklamalar yazılacak ve  KAYDET butonuna basılacaktır. Tek
bir doğumda birden fazla çocuk olsa bile kişiye bir kez doğum yardımı verilir. Fakat birden
fazla çocuk doğumunda doğum olayı belirli süre aralıklarında olup, doktor raporuyla doğum
sayısı belgelendirilirse kişiye doğum sayısı kadar doğum yardımı alanına giriş yapılarak
ödeme yapılacaktır.



II.2- ÖLÜM YARDIMI

YENİ butonuna basılıp açılan ara yüzden ödeme yapılacak hak sahibi seçildiğinde
ilgili kişinin T.C. Kimlik Numarası ve personel numarası otomatik olarak ekrana
yansıyacaktır. Yardım nedeni alanında ÖLÜM YARDIMI seçilip YAKINLIK DERECESİ
alanından vefat eden kişi seçildikten sonra KAYDET butonuna basılarak veri girişi
yapılacaktır.  Ancak, memurun kendisinin ölmesi durumunda ise ölüm yardımını alacak
yakının T.C. Kimlik Numarası, ilgili banka şube kodu ile banka hesap numarası alanları da
doldurulduktan sonra KAYDET butonuna basılarak veri girişi tamamlanacaktır.

II.3- ÖDÜL

YENİ butonuna basılıp açılan ara yüzden ödeme yapılacak hak sahibi seçildiğinde
ilgili kişinin T.C. Kimlik Numarası ve personel numarası otomatik olarak ekrana
yansıyacaktır. Yardım nedeni alanında ÖDÜL seçilecektir. Sonra da açıklama alanına giriş
yapıldıktan sonra KAYDET butonuna basılarak veri girişi tamamlanacaktır (Söz konusu
ödemeden gelir vergisi kesilecekse form üzerinde bulunan  “Gelir Vergisi” yazısının yanında
bulunan kutucuğa tıklanmak suretiyle çek işareti konulacaktır. Gelir vergisi kesilmeyecekse
söz konusu kutucuğa tıklanmayacaktır. Ayrıca, verilecek ödül ilgili personelin maaşının bir
katından fazla ise form üzerinde bulunan “KAT” alanının karşısında bulunan kutucuğa fare ile
tıklanacak ve kaç katı  ödenecekse kat rakam olarak bu alana yazılacaktır).

II.4- İKRAMİYE

YENİ butonuna basılıp açılan ara yüzden ödeme yapılacak hak sahibi seçildiğinde
ilgili kişinin T.C. Kimlik Numarası ve personel numarası otomatik olarak ekrana
yansıyacaktır. Yardım nedeni alanında İKRAMİYE seçildikten sonra yapılacak olan
ödemenin toplamı İKRAMİYE TUTARI alanına yazılıp KAYDET butonuna basılarak veri
girişi tamamlanacaktır.



II.3.1- KESİNTİ YAPILMASI GEREKTİĞİNDE;

KAYDET işlemi yapıldıktan sonra ikramiye ödemesi yapılacak kişinin icra veya kişi
borcu var ise İCRA VE KİŞİ BORCU KESİNTİSİ EKLE butonuna basılarak yapılacak
kesintinin oran olarak ya da tutar olarak girilmesi gerekmektedir.

II.5- HESAPLAMA VE BORDRO ALIMI

Yardım nedeni seçilip tüm veri girişleri tamamlandıktan sonra HESAPLA/BORDRO
AL butonuna basılarak hesaplama işlemi yapılacak ve çeşitli ödemeler bordrosunun dökümü
alınacaktır.



Çeşitli Ödemeler Bordrosu

II.6- ÖDEME EMRİ

Hesaplama ve bordro alımı işlemleri tamamlandıktan sonra ÖDEME EMRİ butonuna
basılacak, çıkan ara yüzden ilgili ödeme türü seçilecek ve Ödeme Emri Belgesi Al butonuna
basılacaktır. Sonra da MUHASEBE BİRİMİNE GÖNDER butonuna basılarak elektronik
ortamda muhasebe birimine gönderilmesi işlemi tamamlanacaktır.



Ayrıca, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğince aranılan belgelerin
dökümü sistemde yer alan RAPORLAR menüsünden alınacak ve imza süreci tamamlanarak
muhasebe birimine gönderilecektir.

III-MUHASEBE BİRİMLERİ TARAFINDAN
YAPILACAK İŞLEMLER

Muhasebe Birimleri, ödeme yönünden kendilerine bağlı tahakkuk daireleri tarafından
Kamu Hesapları Bilgi Sistemi – Sosyal Hak ve Yardımlar Modülünde yukarıda belirtilen



açıklamalara göre oluşturulan ve imza süreci tamamlanarak getirilen Ödeme Emri Belgesi ile
ilgili aşağıda belirtilen işlemler yapılacaktır.

III.1-ÖDEME EMRİ BELGESİ HATASIZ OLUŞMUŞSA

1. Tahakkuk daireleri tarafından tahakkuk ettirilen Ödeme Emri Belgesi ile say2000i
sisteminde Personel Modülü/Memur Maaşları/Sosyal Hak ve Yardım İşlemleri menüsünde
bulunan Raporlar içinde Ödeme Emri Belgesi Dökümünden alınan Ödeme Emri Belgesi
raporu karşılaştırılarak, karşılıklı kontrol edilip doğruluğu teyit edildikten sonra, muhasebe
kaydının oluşturulması için SOSYAL HAK VE YARDIMLAR Formu açılır.

2. Formda bulunan;
Ödemenin türü SEÇİNİZ kutucuğundan seçilip Ay, Yıl, Kurum Bilgileri girildikten sonra
MUHASEBEŞTİR butonuna basıldığında sistem tarafından otomatik olarak İşlem Numarası
verilecektir. Bu numara ile Muhasebe Kayıt Formunda sorgulama yapılıp, gerekli kontroller
yapıldıktan sonra ONAY butonuna basılmak suretiyle işlem tamamlanacaktır.



10-ÖDEME EMRİ BELGESİ HATALI İSE

Tahakkuk daireleri tarafından tahakkuk ettirilen Ödeme Emri Belgesi ile say2000i
sisteminden alınan Ödeme Emri Belgesi arasında tutarsızlık söz konusu ise; hatanın sebebi
araştırıldıktan sonra, gerekli değişiklik ve düzeltme işlemlerinin tahakkuk daireleri tarafından
yapılabilmesi için, SOSYAL HAK VE YARDIMLAR Formunda bulunan İADE ET
butonuna basmak suretiyle (505 yetki seviyesine sahip muhasebe yetkilisi veya vekili) Ödeme
Emri Belgesini elektronik ortamda geri iade edecektir.


