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Sicil YOonetimi

Bordro programinda, Sicil Yonetimi secenedi ile;

Firmalarda ve is yerlerinde calisan personele ait sicil kartlari agilir,

Ise giris ve isten cikis islemleri ve atama islemleri kaydedilir,

Basilmasi gereken resmi bildirge ve formlar istenen rapor Unitesinden alinir,
Eski personele ait islemler kaydedilir,

Sicil iglemlerine ait raporlar alinir.

Sicil 5/117



LOGO - Bordro Plus

Sicil Kartlari

Sicil kartlari personele ait bilgilerin girildigi kartlardir. Firmada calisan her personel icin ayri sicil karti acilir.
Bordro Plus programi kullaniimaya baslandiginda, firmada calisan personele iliskin bilgileri kaydetmek igin
Sicil Yonetimi menusiinde yer alan Sicil Kartlari segenegi kullanilir. Daha sonra ise yeni giren personele iliskin
kimlik bilgileri ise girig islemleri menisiinden de yapilabilir.

j Ekle Yeni sicil karti agmak igin kullanilir.

_"'} Degistir Sicil bilgilerinde degisiklik yapmak igin kullanilir.

I.I.I Gikar Sicil kartini silmek igin kullanilir.
,il incele Sicil kartini incelemek amaciyla ekrana getirmek igin kullanilir.

!_;] Ara Yapilan siralamaya gére istenen sicil karti bulmak igin kullanilr.
D Filtrele Sicil kartlarini filtreleyerek yalnizca belirlenen kosullara uyan personel
— kayitlarinin sicil kartlan listesinde yer almasini saglayan 6zelliktir.
Sirala Sicil kartlarini siralamak igin kullanilir. Sirala segenedi sicil numarasina gore,

ada gore, soyadina gore, tanimli indekse gore, kurum ve igyerine gére olmak
Uzere 5 segeneklidir.

Puantaj Bilgileri

Sicil kartlari listesinden secilen personele ait puantaj bilgilerini incelemek icin
kullanilir.

izin Bilgileri

Sicil kartlari listesinden secilen personele ait izin bilgilerine ulasmak igin
kullanilir.

Aylik Izin Tablosu

Personelin icinde bulunulan ay icinde izin kullandidi gtinleri listeler.

Borg Toplamlan

Sicil kartlari listesinden segilen personele ait borg bilgilerine ulasmak ve
incelemek igin kullanilir.

Nema Odemeleri

Sicil kartlari listesinden personele yapilan nema ddemelerini listelemek ve
incelemek icin kullanilir.

Personel Formu

Personel formunu bastirmak icin kullanilir.

Vizite Kagidi Vizite islem bilgilerini kaydetmek ve vizite kagidi bastirmak igin kullanilir.
E-Vizite E-Vizite iglemleri icin kullanilir.
izin Formu Personele ait izin formunu bastirmak igin kullanilir.

Sigorta Kolu Tercih
Bildirimi

Sigortal tercih bildirim formunu bastirmak igin kullanilir.

EPosta

Personele mesaj gonderme islemlerinde kullanilir.

Eklenmis Dosyalar

Personele ait islemlerde kullanilan yazisma, belge vb. Kayitlarin dokiiman adi
ve bulundugu yer bilgileri ile kaydedilmesi ve izlenmesi icin kullanilir.

Listelenen Kayit Sayisi

Sicil kartlari listesinde toplam sicil karti sayisini tiplere gére
ve toplam olarak izlemek igin kullanilir.

Kayit Bilgisi

Sicil kartinin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan ve ne zaman
yapildigini gériintiler.

Kisayol Olustur

Sicil karti ve/veya Sicil Kartlari Listesi igin kisayol olusturma
islemlerinde kullanilir.

Kisayol Gonder

Sicil karti ve/veya Sicil Kartlan Listesi icin olusturulmus kisayolu, diger
kullanicilara E-posta ile gdndermek icin kullanilir.

Sicil
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Sicil kartlari listesinden ayrica puantaj karti agma, bor¢ kaydi ekleme ve personelin tabi oldugu kurum
calisma parametrelerini kaydetme ve izleme islemleri de yapilir. Bunun igin Sicil Kartlar Listesi'nde yer alan
ilgili secenekler kullanilir.

Q Puantaj Ekle Sicil kartlari listesinden segilen sicile ait puantaj kartini eklemek igin
kullanilir.

':Ei. Bor¢ Kayd: Ekle Sicil kartlan listesinden segilen sicile ait borg islemi eklemek icin kullanilir.

| ~| | Tabi Olduklan Sicil kartlari listesinden segilen sicile ait tabi oldugu kurum calisma

parametrelerini kaydetmek igin kullanilir.

L’I Aktivite Kaydi Ekle Sicil kartlari listesinden aktivite kaydi eklemek icin kullanihr.

J Atama Kaydi Ekle Sicil kartlari listesinden atama kaydi eklemek igin kullanilir.
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Sicil Bilgileri
Yeni sicil karti agmak icin Ekle secenedi kullanilir. Sicil karti izerindeki sayfalardan ve sag fare diigmesi
mendistindeki segenekler kullanilarak personele ait bilgiler kaydedilir.

Ana Bilgiler

Personel sicil numarasi, adi soyadi, firma, is yeri, b6liim, ise giris tarihi, gorevi, derecesi, kisisel bilgiler ana
bilgiler sayfasindan kaydedilir.

Sicil numarasi : Personele ait islemlerin yapilacad, bilgilerin izlenecegi sicil numarasidir. Sicil numarasi
alani 10 karakter uzunlugunda, anahtar bir alandir. Numara verirken sayi ve harf birlikte kullanilabilir.
Sicil numarasi ayni zamanda personele ait bilgileri igeren sicil kartinin da kodudur.

+ Sicil Karti - 0000000000000002 (ZELTHA KARACA)

d

Sicil Numaras! (000000000000002 Kururm 001LOGO YAZILIM A.5 i
Ad ZELIHA Bolim 0000 Merkez E
Soyadi KARACA 15 Yeri 0000 Merkez -

Birim 0000 Merkez g

' Ana Bilgiler | ©deme Bilgileri | Bordro Eilgileri | Calisma Bilgileri | Niifus Ciizdar Eilgileri | Erisim Bilgileri | Pasaport Eilgileri J

Tkind Adi Akademik Unvar Bordro Kodu

Girig Tarihi | 13.11,2011 : Sosyal GUvenlik Statiisi | 4/a Mormal

Unvar :

Garevi

Yéneticisi -

Cinsiyeti Kadin Odrenim Durumu | Yilksek Lisans
Dogum Tarihi 01.11.1967 : Meslegi

Medeni Hali Evli Askerlik Durumu Muaf ]
Ehliyet SirfifTarihi Yok .. : Terhis Tarihi :

Pasaport Mumaras Tedil Siresi

” kaydet ” ¥azgeg

Adh : Personelin adidir.
Soyadi : Personelin soyadidir.

Kurum : Personelin calistigi firmanin numarasidir. Tanimh firmalar listelenir ve personelin calistigi firma
secilir. Personelin calistigi firma numarasi girilmeden sicil karti kaydedilmez.

Sicil 8/117



LOGO - Bordro Plus

Bordro Programi ile istenen sayida firma agilabilir ve bu firmalarda calisan personelle ilgili bilgiler girilip
izlenebilir. Hesap sablonlar ve puantaj ondegerleri her firma icin ayri ayri tanimlanabilir ve resmi bildirgeler
firmalara gére ayn ayn bastirilir.

Boliim: Personelin calistigi bollimdir. Tanimli béliimler listelenir ve personelin calistigi béliim segilerek alana
aktarilir. Bolimler listesinde yalnizca firma alaninda belirtilen firmaya ait bélim tanimlar yer alir.

isyeri: Firmaya ait isyeridir. Tanimli isyerleri listelenir ve ilgili tanim secilerek alana aktarilir. isyerleri
listesinde yalnizca bu firmaya ait is yerleri listelenir. Personelin galistigi firma belirtiimeden is yeri alanina
bilgi girilemez.

Birim: Firmaya ait birim bilgisidir. Tanimli birimler listelenir ve personelin calistigi birim secilerek alana
aktarilir,

Ikinci Adi: Personelin (varsa) ikinci adidir.
Akademik Unvani: Personelin akademik {invan (doktor, dogent, 6gretim gérevlisi vb.) bilgisidir.

Bordro Kodu: Bu alan ikinci bir kodlama alanidir. Ucret 6deme sekli, tiirii ve zamanina gore personeli
gruplamak icin kullanilir. Bordro kodu raporlarda filtre olarak yer alir.

Giris Tarihi: Personelin firmada ise baslayis tarihidir. Giniin tarihi alana éndeger olarak gelir. Personelin ise
giris tarihi kaydedilir.

Sosyal Giivenlik Statiisii: Personelin sosyal gilivenlik statiisiiniin kaydedildigi alandir. Statii secenekleri
listelenir ve secim vyapilir. Burada yapilan segim puantaj hesaplarini etkiler. Belirlenen statliye gore
personelin bordrosu alinir.

Unvani: Personelin sirket icindeki pozisyonunun adi ya da invanidir.
Gorevi: Personelin firmadaki gorevidir.

Yoneticisi: Personelin kurum icerisinde hangi yoneticiye badli olarak calistigi bu alanda belirtilir. ... Simgesi
tiklanarak sicil kartlari listelenir ve ilgili tanim segilir.
Yoneticisi alani, organizasyon semasi islemleri ekraninda, sema tipi sicil detayinda oldugunda, bagh

oldugu sicil olarak kullanilarak yeni sema yapisini olusturmak igin kullanilir.

Kisisel Bilgiler
Personele ait 6zlik bilgileri sicil karti izerinde alt bélimde yer alan alanlardan kaydedilir.

Cinsiyeti: Arsiv ve raporlama amaciyla kullanilan personel bilgisidir. Kadin ve erkek ve bos olmak lzere (g
segeneklidir. Bos secenedi cinsiyeti bilinmeyen aile yakini bilgi girisi igin kullanilir.

Dogum tarihi: Personelin dogum tarihidir.

Medeni hali: Personelin medeni durumunun kaydedildigi alandir. Medeni durum segenekleri listelenir ve
ilgili durum segilerek alana aktarilir.

Ehliyet sinifi: Ehliyet bilgisinin kaydedildigi alandir. Ehliyet sinifi secenekleri listelenir ve secim yapilir.
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Pasaport numarasi: Personele ait pasaportun numarasidir.

Ogrenim durumu: Ogrenim durumunun kaydedildigi alandir. Ogrenim durumu secenekleri listelenir ve ilgili
durum alana aktarilir. Raporlama amach kullanilir.

Meslegi: Personelin mesledinin belirtildigi alandir. Raporlama amaglh kullanilir.

Askerlik durumu: Erkek calisan igin askerlik durumu bu alanda belirtilir. Durum segenekleri listelenir ve
segim yapllir. Terhis, Tecil, Muaf ve bos olmak lizere 4 segeneklidir. Askerlik durumu alaninda yapilan segime
gore terhis tarihi ve tecil siiresi bilgileri ilgili alanlarda kaydedilir. Cinsiyet alaninda Kadin segiminin

yapilmasi durumunda bu alanlara bilgi girilemez.

Sicil Kartlari izerinden ayrica puantaj karti agma, borg kaydi ekleme ve personelin tabi oldugu kurum
calisma parametrelerini kaydetme ve izleme islemleri de yapilir.

Bunun igin Sicil Kartlari (izerinde yer alan ilgili secenekler kullanihr:

Q Puantaj Ekle Sicil kartlar listesinden segilen sicile ait puantaj kartini eklemek icin
kullanilir.

y Borg Kaydi Ekle Sicil kartlari listesinden segilen sicile ait borg islemi eklemek igin kullanilir.

| ~| | Tabi Olduklari Sicil kartlar listesinden segilen sicile ait tabi oldugu kurum calisma

parametrelerini kaydetmek icin kullanilir.

L’I Aktivite Kaydi Ekle | Sicil kartlari listesinden aktivite kaydi eklemek igin kullanilir.

J Atama Kaydi Ekle Sicil kartlari listesinden atama kaydi eklemek icin kullanilir.

Sicil 10/117



LOGO - Bordro Plus

Odeme Bilgileri

Personelin iicret bilgileri, sicil kartinda Odeme Bilgileri secenedi ile kaydedilir. Odeme bilgileri programi
kullanan kisinin yetki koduna gére sicil kartinda yer alir.

+ Sicil Kartr - 0000000000000002 (ZELIHA KARACA) & (=)

(a3

Sicll Numaras | 0000000000000002 Kurum | 001LOGO YAZILIM A.5
Adi ZELIHA Bélim 0000 Merkez +.-ﬁ_
Soyadi KARACA 15 Yeri 0000 Merkez -
Birim 0000 Merkez g
B

&na Bilgiler | Odeme Eilgileri | Bordro Bilgileri | Calisma Bilgileri | Miifus Ciizdaru Bilgileri | Erisim Bilgileri | Pasapert Bilgileri
Ucret/Maas Bilgileri

Uecreti 3.750 || TL Odeme Tipi | Ay Hesaplama Sekli | Briit
Yetki Kodu Odeme Sekli | Banka
Banka
Adi J
Subesi J
Hesap Mumarasi IBAM Mumaras
Devreden Yuvarlama Fark Sifirlamasi

Masraf Merkezi J U

[_|kiimiilatif Matrah Aktarimayacak
Daditm Sablonu J [ Eski Hiikiirmlia

[ Terdr Madduru
Proje Kodu J

e [

” Kaydet ” Vazgec

Ucreti: Bu alanda personelin aldigi {icret kaydedilir.

Para birimi : Personele 6denen (icretin hangi para birimi lzerinden ddenecedi, hesaplama sekli ile {icretin
ne sekilde ddenecedi licret alaninda kaydedilir.

Ucretin &denecegdi para birimi secilir. Ucretin yerel para birimi disinda farkli bir déviz tiirii {izerinden
6denmesi durumunda déviz turleri listelenir ve ilgili doviz tirl segilir.

Odeme Tipi: Ucret alaninda girilen tutarin hangi mesai siiresini iceren galisma sonucunda 6denecegi {icret
birimi alaninda belirlenir. Ucret birimi ay, giin, saat olmak lizere {i¢ secenek icerir. Burada yapilacak secim
licret hesaplamalarini etkileyecektir. Programda éndeder olarak ay secenedi isaretlidir. Personele (creti saat
veya glin lzerinden ddenecekse ilgili tip segilir.

Hesaplama Sekli: Ucret tiirii Briit ve Net olmak iizere iki seceneklidir.
Net seciminde (icret alaninda girilen tutar, personelin aldigi net tutardir. Hesaplamalar sirasinda briit Gcret,

bitlin kesintilerden sonra sicil kartinda belirtilen net (crete dodnlsecek sekilde program tarafindan
hesaplanir.
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Briit segiminde ise (icret alaninda girilen tutar kesintilerin yapiimadigi briit tutardir. Hesaplamalar yapilirken
burada belirlenen briit Ucret lzerinden kesintiler hesaplanir ve personele verilecek net lcret bulunur.
Programda 6ndeger olarak briit secenegdi secilidir.

Yetki Kodu: Kullanicinin yetki kodudur. Ucret ve adres bilgileri penceresi, programi kullanan kisinin
programi kullanim yetkisine gére ekrana gelir.

Odeme Sekli: Personele iicretinin ne sekilde 6denecedi Odeme Sekli alaninda belirlenir. Odeme sekli;

e nakit
o cek
e banka

olmak Uzere (ic seceneklidir. Programda 6ndeder olarak banka segcilidir.

Banka bilgileri: Odeme sekli banka ise, banka bilgileri bélimiinde, personele yapilacak ddemenin hangi
bankaya yapilacagdi ve hesap numarasi kaydedilir.

Banka adi: Personelin hesabinin bulundugu bankanin adidir.

Subesi: Personelin hesabinin bulundugu banka subesidir.

Sube Kodu: Odemenin yapilacagi banka subesinin, bankadaki kodudur.
Hesap numarasi: Personelin bankadaki hesap numarasidir.

IBAN Numarasi: Banka hesabi IBAN numarasidir.

Personele 6demelerin elektronik bankacilik aracilidiyla yapilmasi durumunda, bankanin istedigi formatta
hazirlanan dosyaya bilgiler aktarilir. Banka aktarimlarinda her banka igin hazirlanan dosya ve bu dosyadaki
bilgiler farkli olabilir. Odeme dosyasi olusturulurken, personel sicil kartinda belirtilen banka bilgileri dikkate
alinir.

Masraf Merkezi: Odemenin izlenecedi masraf merkezini belirtir. Masraf merkezi raporlarda filtre olarak
kullanihir.

Dagitim Sablonu Personelin tabi oldugu masraf merkezlerinin tarihsel bazda tutulabilmesi ve programda
olusan maliyetlerin(puantaj vs) masraf merkezlerine dagitilabilmesini saglayan daditim sablonu kodudur.
Kayitli sablon tanimlar listelenir ve ilgili tanim segilir. Bu bilgi sicil tarihgesinde de tutulmaktadir.

Proje Kodu: Personelin ilgili oldugu proje kodudur. Proje tanimlari ile yapilan islemlerin proje bazinda Ticari
Sistem uygulamasina entegrasyonu saglanir. Kayith proje listelenir ve ilgili proje segilir.

Devreden Yuvarlama Farki Sifirlamasi: Devreden yuvarlama farklarinin sifirlanmasi istenmiyorsa bu
alan isaretlenir.

Kiimilatif Matrah Aktarimi: Personel kimilatif matrah aktarimindan muaf olacaksa bu secenek
isaretlenir.

Eski Hiikiimlii: Calisanin eski hikimlulik durumunun olmasi durumunda bu segenek isaretlenir. Bu bilgi
sadece Sigortal Ise Giris Bildirgesi icin kullanilir.

Teror Magduru: Calisanin terér magduru olmasi durumunda bu alan isaretlenir. Is Kur Bildirgelerinden biri
olan Isgiici Cizelgesinde terér madduru kisi sayisinin tespitinde kullanilir.
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Bordro Bilgileri

Personelin dnceki is yerlerindeki bordro bilgileri ile puantaj hesaplarinda kullanilacak diger bilgiler sicil karti
Uzerinde Bordro Bilgileri secenedi ile kaydedilir.

+ Sicil Karti - 0000000000000002 (ZELIHA KARACA)
Sicil Numaras! 000000000000000 2 Kurum 001LOGO YAZILIM A.5 ﬂ
Adi ZELIHA Balim 0000 Merkez +-'|‘-‘-§.
Soyadi KARACA 15 Yeri 0000 Merkez
V)
Birim 0000 Merkez =
Ana Bilgiler | Gdeme Bilgileri | Bordro Bilgileri | Cabsma Bilgileri | Miifus Clizdan Bilgileri | Erisim Bilgileri | Pasapart Bilgileri J
Onceki s Yerlerindeki
Ucretsiz Izin Glnleri 0| Kiimiilatif Vergi Matrah ]
Ucret Ayarlama Evet Kitleme B Giin o
Sakatik Derecesi Yok SGK Glnleri v}
Fiili Hizmet Zammi | Eelirtimenmis SGK Emekilik Giinii 0
UFRS Iskonto Orani ]
AR-GE Yasas Belirtiimemis AR-GE Adam/fAy 0
Muafiyetler
[#] Tasarruf Tesvik Fonu [ | Gelir vergisi [[]6zel vergi indirimi
Savunma Sanayi Fonu DDamga Vergisi DAsgari Gegm Indirimi
Tabilikler
Calisma Kanunu 15 Kanunu Belge Tiirdi 01 Hizmet Akdi fle Tiim Sigorta |
Indirim Kanunu Istihdam Yasas | %0
5921 Sayih Kanun 6111 Sayih Kanun
Indirim Kanunu (Fiili Olmayan) 5510 Oncelikli (%65) ]
Istihdam Yasasi (Filli Olmayan) | =40 Istihdam Tesvik Siiresi (Ay) 0
ssizlik Gdenedi giin saysi 0 Istihdam Tesvik Baslanga | . . =
LeJ (&)
’ Uygula ] [ Kaydet l [ Vazgec l

Ucretsiz izin Giinleri : Personelin kullanmis oldugu icretsiz izin giin sayisinin kaydedildigi alandir.
Ucretsiz izin giinleri isten cikis islemlerinde kidem disi giin sayisini etkiler. Burada belirtilen icretsiz izin giin
sayisi ile puantaj islemleri sonucu bulunan {icretsiz izin giin sayisi toplanir ve ¢ikis islemleri penceresindeki
Kidem Disi glin alanina otomatik olarak aktarilir.

Ucret Ayarlama: Personelin {icret ayarlamalarindan yararlanip yararlanmayacagini belirtir. Evet ve Hayir
segeneklerini igerir.

Sakatlik Derecesi : Sakat personel calistirlmasi durumunda, sakatlik derecesinin belirtildigi alandir.
Sakatlk derecesi gelir vergisi hesaplarinda kullanilir.

Fiili Hizmet Zammu: Personel igi gegerli olacak fiili hizmet zammi bilgisidir.

Tehlike siniflarina goére, calisanlarin isveren SSK primlerinin hesaplanmasinda kullanilacak giin sayisi ve
puanlari Ayarlar program bolimiinde Kanun Parametreleri secenedi ile kaydedilir.
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Hesaplamalarda calisanlarin calistiklari her 360 giine ek olarak tabloda belirtilen glin sayisi ve puanlar
dikkate alinir ve bu gln sayilarinin karsilarinda yer alan puanlar, malulliik, yaslilik, 6lim priminin igveren
oranina eklenir. Personel icin gegerli olacak giin ve puan sicil kartinda Bordro Bilgileri secenedi ile belirlenir.

Toplu Terfi: Toplu terfi uygulama islem 6ndederidir. Bu secenedin isaretlenmesi durumunda toplu terfi
uygulama islemlerinde bu personel karti kullanilir. Toplu terfi segenedi 657 sayili kanuna tabi ve emekli
calisan statiisiindeki personele ait sicil kartlarinda yer alir.

Onceki Isyerlerine ait bilgiler:

Kiimiilatif Vergi Matrahi: ise alinan personelin bir énce calistigi isyerindeki vergi matrahi bu alanda
kaydedilir. Kaydedilen bilgiler personelin énceki is yerlerindeki toplamlarini (programin ilk kullanimda ise
calisan personele ait son bilgileri) gdsteren bilgilerdir.

Kideme Ek Giin: Kidem hesaplamasinda, kideme eklenecek glin bilgisi tanimlanir ve tazminat
hesaplamalari da buna gore yapilir. Kideme ek giin bilgileri Bordro Bilgileri penceresinde yer alan Kideme
Ek Giin alanindan kaydedilir. Bu alandan sadece pozitif tam sayi girisi yapilr.

SGK Giinleri: Sicilde tanimli olan personele ait prim édenmis olan giin sayisidir.

SGK Emeklilik Giinii: Sicilin emeklilik hakkini kazanmasi icin gerekli olan toplam prim édeme gin sayisidir.
UFRS iskonto Orani: isyerine ait kidem tazminati riskini gdsteren alandir. Bu alana bilgi girildiginde
kurumun kidem tazminati riski hesaplamaya dahil edilir.

Hem Bordro Parametrelerinde hem de sicil kartinda UFRS Iskonto Orami alaninda deder girisi
yapilmissa hesaplama yapilirken sicil kartinda verilen oran dikkate alinir.  Eger sicil kartinda bu alan
bos birakiimis, Bordro Parametrelerinde oran giriimisse Bordro Parametrelerinde verilen oran
hesaplamaya dahil edilir.

Diger Bilgiler

AR-GE Yasasi: AR-GE kapsamina giren kurumlarin gelir vergisi istisnasinin belirlendigi alandir. Bu alan;
e %90
e %80
e Belirtiimemis

olmak Uzere U¢ secenekKlidir.

% 90 veya % 80 secildiginde, AR-GE yapan personel ile sayisi bunlarin yiizde onunu gegmeyen destek
personelinin gelir vergisinden doktorall olma durumuna goére %80 ile %90 istihdam saglanir. Doktorali olan
personelde %90, doktorali olmayan personelde ise %80 secilmelidir. Bu durumda Ar-Ge personelinin
Ucretleri Gzerinden hesaplanan gelir vergisinin ylizde 80'i, doktorali olanlarda ise ylizde 90'l alinmaz.
Belirtilmemis secenedi ise; kartta tanimli personelin Ar-Ge kapsaminda olmadi§ini gosterir.

Bu alan 6ndeder olarak Belirtiimemis segenedi ile gelir. Gerekirse degistirilebilir.

AR-GE Adam/Ay: Kartta taniml personelin 30 gln igerisinde Ar-Ge kapsaminda galigma orani bilgisidir. Bu
alana 0 ile 1 arasinda deder girilir. Bu alanda girilen deder, puantaj kartlar Sicil Bilgileri sayfasinda ilgili alana
dogrudan yansiyacaktir.
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Muafiyetler

Personelin muaf oldugu uygulamalar bordro bilgileri penceresinde Muafiyetler alaninda belirlenir.
Tasarruf Tesvik Fonu: Eder personel icin TTF kesintisi sdzkonusu olamayacak ise kutu isaretlenir.

Savunma Sanayi Fonu: Personelin savunma sanayii destekleme fonundan muaf olup olmadi§i bu alanda
belirtilir. EGer personelin maasindan SSDF igin kesinti yapilmayacaksa ilgili kutu isaretlenir.

Gelir Vergisi: Bu alanda yabanci personelin gelir verisinden muaf olup olmadidi belirlenir. E§er personelin
maagsindan gelir vergisi kesilmeyecekse ilgili kutu isaretlenir.

Damga Vergisi: Personelin damga vergisinden muaf olup olmayacadini belirtir. Personel damga vergisine
tabi olmayacaksa ilgili kutu isaretlenir.

Ozel Vergi Indirimi: Personelin 6zel vergi indirimi uygulamasindan muaf olup olmayacadini belirtir.
Personel dzel vergi indirimi uygulamasina tabi olmayacaksa ilgili kutu isaretlenir.

Asgari Gecim Indirimi: Personelin asgari gecim indirimden yararlanip yararlanmayacagini belirtir.

Puantaj hesaplamasi yapilirken hesaplama yapilan ayda gecerli olan kanuni degisikliklerde AGI muafiyeti
bilgisine bakilir. Sicil karti bordro bilgilerinde bu alan isaretlenmigse o kisi ve ailesi icin hesaplama
yapilmaz, isaretlenmemisse hesaplama yapilir.

Tabilikler

Calisma Kanunu: Personelin hangi calisma yasasina tabi oldugunu belirtir. Bu alan
e Basin Is Yasasi
e Deniz I Yasasl

e s Kanunu

seceneklerini igerir.

Indirim Kanunu: Personelin hangi calisma yasasina tabi oldugunu belirtir. indirim kanunu segenekleri
listelenir ve personelin tabi oldugu kanun segilir.

Belge Tiirii: Personelin tabi oldugu belge tiiriiniin segildigi alandir.

Istihdam Yasasi: Personelin istihdam yasasindan yararlanma oraninin belirlenmesinde kullanilir.
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5921 Sayili Kanun

Bordro bilgileri penceresinde bu baglik altindaki alanlardan issizlik sigortasindan faydalanan sigortalilarin
isverenler tarafindan ise alinmasini tesvik etmek icin yapilan kanuni diizenlemelere iliskin bilgiler;

e Indirim Kanunu (Fiili Olmayanlar icin)
o Istihdam Yasas (Fiili Olmayanlar icin)
o Issizlik Odenegi Giin

alanlarinda girilir.

Bu yasal diizenleme kapsaminda issizlik 6denedinden faydalanan bir sigortalinin, SGK'ya karsi herhangi bir
borcu bulunmayan ve son alti ayllk dénemde, prim ve hizmet belgelerinde bildirilen ortalama sigortali
sayisina ilave olarak isci alan bir isveren tarafindan ise alinmasi durumunda, bu isveren bordroya bagladig
yeni personele ait SGK priminin hem calisan hem de isveren hisselerinin belli bir kismini ddemekten muaf
olacaktir. Bu tutar issizlik 6deneginden para alacadi kalan giinler icin ilgili sahis adina issizlik fonundan tahsis
edilecektir.

6111 Sayili Kanun

6111 Sayili Torba Yasa'da yer alan istihdam tesvikleriyle, isverenin, ayni calisan icin %5 hazine tesvik ve
issizlik fonu igveren payi desteklerini birlikte almasi saglanmistir. Bir galisan igin %5 hazine tesvigi yaninda
sadece ikinci bir ek tegvik de uygulanabilir.

Yeni Yasa ile birlikte gelen 2 ayr tesvik sézkonusudur;

e %5 Hazine Yardim Onceligi
o Ek Istihdam Tesvigi

Her iki tesvik de Bordro Bilgileri penceresinde 6111 Sayili Kanun alaninda yer alan alanlardan girilen bilgiler
dogrultusunda sistemde tanimlanir.

%5 Hazine Yardim Onceligi
Bordro Bilgileri penceresinde, bu baslk altinda yer alan alanlardan, yeni yasayla saglanan tesviklerin

uygulanabilmesi igin yapilan kanuni diizenlemelere iliskin bilgiler girilir.

Bu bélimde yer alan alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

Tabilikler

Calisma Kanunu 15 Kanunu Belge Tiirdi 01 Hizmet Akdi fle Tiim Sigorta |
Indirim Kanunu Istihdam Yasasi 6111 Torba Kanun Ek Isthdam’
5921 Sayih Kanun 6111 Sayih Kanun

Indirim Kanunu (Fiili Qlmayan) 5510 Oncelikli (%%5)

Istihdam Yasasi (Fili Olmayan) | 6111 Torba Kanun Ek istil Istihdam Tegvik Siiresi (Ay) 6

issizlik Gdenedi giin sayisi 0 Istihdam Tegvik Baglangia | J1.04.2011 :

EB Uyaula ” Kaydet H Vazgeg
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5510 Oncelikli (%5): Yillardir uygulanmakta olan “tek tesvikten faydalanabilir” kanununun yerine %5
hazine yardimi uygulamasinin gergeklestirildigi alandir. Boylece sicil kartlarinda bu alani isaretli olan tiim
personelin bordrolarinda Istihdam Yasasi dncesinde %5 hazine yardimi hesaplanir.

Ancak sunu unutmamak gerekir ki; bu alanda yapilan segimin gecerli olmasi igin, yasanin yirirlige
girdigi 1 Mart 2011 tarihinden sonra puantajin diizenlenmis olmasi gerekmektedir. Bunun anlami, 1
Mart 2011 dncesi puantajlarda, bu alan segili olsa da oncelikli hazine tesvidi (%5) hesaplanmayacak
demektir.

Bu alan isaretli dedilse, sadece, istihdam yasasi alaninda secili olan istihdam tesvik hesabi uygulanir.
istihdam Tesvik Siiresi (Ay): Hazine yardim dnceliginin uygulanacad siire bu alanda belirlenir.
Istihdam Tesvik Baslangici: Hazine yardim énceliginin baslangig bilgisi bu alanda belirlenir.

Torba Yasa (6111) Ek Istihdam Tesvigi

6111 Sayili Kanunun getirdigi ikinci tesvik, issizlik sigortasi fonunca yeni alinan personellerin igveren priminin

karsilanmasini dngdrmektedir.

Ek Istihdam tesviginden yararlanan bir personelin kaydini olusturulabilmek icin yine Sicil Karti - Bordro
Bilgileri sayfasinda yer alan 6111 Sayili Kanun bélimindeki alanlar kullanilir.

Ancak o6ncelikle Bordro Bilgileri sayfasindaki Istihdam Yasasi alaninda “6111 Torba Kanun Ek
istihdam” secimi yapiimalidir. Bdylece Sicil kartinda tanimli personelin yeni yasadan yaralandigi
sisteme girilmis olur.

Tabilikler

Calisma Kanunu 15 Kanunu Belge Tiirii 01 Hizmet Akdi fle Tiim Sigorta |

Indirim Kanunu Istihdam Yasasi | 5111 Torba Kanun Ek Istihdam®
%e40 L]

5921 Sayih Kanun 6111 Say| %50

. . %en0

Indirim Kanunu (Fiili Qlmayan) 5510 Onice ‘}‘:BD

Istihdam Yasasi (Fili Olmayan) | 6111 Torba Kanun Ek Istl Istihdam Te %100{Hazine)

. . = %6 100(Issizlik Fonu)

Issiziik ddenedi giin says 0 Istihdam T8 5o 1 Sayil Kanunun 1. Maddesi

Tstihdam -hd

E]B ’ Uygula ” Kaydet H Vazgec ]

Ek istihdam Tesvigi dogrultusunda bu béliimde yer alan alanlardan girilen bilgiler sdyledir:

5510 Oncelikli (%5): Hazine yardimi tesvik uygulamasinin belirtildigi alandir. Bu alan mutlaka isaretli
olmaldir.

Istihdam Tesvik Siiresi (Ay): Sicil kartinda bilgileri bulunan personelin bu tesvikten yararlanacadi siire,
ilgili kanunun detaylarinda gésterildigi sekilde hesaplanarak girilir.
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Bu durumda tesvigin uygulanacad sire;

e (Calisanin yasina

e Cinsiyetine

e Iskur Kurumunda kaydinin olup olmamasina
e Mesleki yeterlilik belgesi olup olmamasina

gore degismektedir.

Istihdam Tesvik Baslangici: Bu alanda yapilan tarih segimiyle istihdam tesviginin hangi aydan itibaren
uygulanacad belirtilir.

Yeni istihdam tesvigi, SGK Matrahi lizerinden uygulanir.

Azeri Mevzuatina Gore Calisma Durumunda Bordro Bilgileri Penceresinde yer alan diger alanlar

Azeri mevzuatina gore, vergi indirimlerinin bordro bilgileri Gzerinden hesaplatiimasi sézkonusudur. Vergi
indirimine ait bilgiler, Vergi Indirimi alanindan kaydedilir ve izlenir. Vergi Indirimi alani yalnizca Azeri
mevzuatina uygun calisma sézkonusu ise Bordro Bilgileri sayfasinda yer alir.

Vergi indirimi alani 4 segeneklidir. Bu alanda yer alan segenekler, yine Azeri mevzuatina gére calisma
sdzkonusu ise, programin Ayarlar bdliminde Kanun Parametreleri penceresinde yer alan Gelir Vergisi
sayfasinda tanimlanir. Puantaj hesaplanirken, bu alanda yapilan secime gore kanun parametrelerindeki vergi
indirim tutan dikkate alinir.
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Calisma Bilgileri

Personelin sosyal glivenlik numarasi, TTF personel sicil numarasi vb. bilgileri, sicil kartinda Calisma
Bilgileri secenegi ile kaydedilir.

+ Sicil Karti - 0000000000000002 (ZELIHA KARACA) (&) (&)
Sicil Mumarasi 0000000000000002 Kurum 001LOGO YAZILIM A.5 ﬂ
Adi ZELiHA Bolim | 0000 Merkez jﬁ_
Soyadi KARACA 15 Yeri 0000 Merkez

Vo)
Eirim 0000 Merkez g
Ana Bilgiler | Odeme Bilgileri | Bordra Bilgileri | Calisma Bilgileri | Nifus Clizdar Bilgileri | Erisim Bilgileri | Pasaport Bilgileri J
Sosyal Giivenlik Mumaras: Garev Tipi Diderleri
Oda Sicil Numarasi Calsma Sekli Daimi
5.G. Baslanaic Tarihi . J Stzlesme Sekli Belirsiz Sdreli
Kidem Giinti - Ek Odeme (G) 0 0
Vergi Mumaras Calsma Gunleri J
Vergi Dairesi Calisma Parametre Grubu J
Gruba Girig Tarihi 18.11.2011 J Haklarin Baslanaic Tarihi o J
Kuruma Giris Tarihi 18.11.2011 .| Sazlesme Bitis Tarihi =
Isyerine Girig Tarihi 18.11.2011 J
Sifresi = |Feeeees [ windows Kullaras:
Yetk Grubu Tamm J J
Borg Sinin (%) 0
L&D
’ Uygula ] [ Kaydet l [ Vazgec

Sosyal Giivenlik Numarasi: Personelin sosyal glivenlik numarasidir.
TTF Personel Sicil Numarasi: Personelin tasarrufu tesvik fonu sicil numarasidir.

Oda Sicil Numarasi: Sektor tipi Oda olan personel icin oda sicil numarasini belirtir. Sektér tipi Oda olan
kurumlarda personel stattisiine gére maas hesaplamasinda kullanilir.

S.G. Baslangig Tarihi: 657 sayili kanuna tabi olarak calisan personel icin bu alan memuriyete baslama
tarihi anlamina gelmektedir. Memura ait maas hesaplamalarinda kullanilan "kidem aylik 6demesi"
hesaplamasi igin 6nem tasir. Puantajin yapildidi tarih ile S.G. Baslangig tarihi arasindaki yil farkindan "kidem
yili" hesaplanir. Kidem aylik ddemesi hesaplanirken kidem yili * kidem aylik katsayisi * aylik katsayi formli
kullanilir, 25 yildan daha kidemli memurlar igin kidem yili 25 olarak kabul edilir.

Gorev Tipi: Personel gorev tipini belirtir. Idari gorevliler, giivenlik gdrevlileri ve danisman ya da isveren
vekili olarak kurumda goérev yapan kisilerin olmasi durumunda gorev tipini belirlemekte kullanilir.
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Calisma Sekli: Personelin galisma seklini belirtir. Bu alan;

e Daimi
e Part Time
e Mevsimlik
e Gegici
e Full Time
e Dider

seceneklerini igerir.
Sozlesme Sekli: Personelin sozlesme seklinin belirlendigi alandir. Bu alan;

e Belirsiz siireli
e Belirli siireli
e  Kismi zamanli

seceneklerini igerir.

Kidem Giinii — Ek Odeme (G) : Kidem hesabinda farkli personel gruplari icin farkli kidem giinleri ve ek
O0demeler tanimlanabilmektedir. Bu nedenle kidem siiresi ve ek 6deme bilgileriyle ilgili sicil bazinda
diizenleme yapmak gerekir. Kidem glinii ve ek 6deme bilgileri Calisma Bilgileri penceresinde yer alan Kidem
giinii ve Ek Odeme alanlarindan kaydedilir.

Kidem hesaplamalarinda, dnce sicil karti tizerinde kidem giini dederi olup olmadigi kontrol edilir, eger deger
varsa buradaki kidem giind kullanilir. Sicil kartinda kidem giini girilmemisse kanun parametrelerinde
belirtilen kidem guni kidem tazminati hesabinda kullanilir.

Sicil icin kidem tazminati hesabinda sicil karti {izerindeki Giinlik Ek Odeme alanina deger giriimisse,
hesaplanan kidem tazminatina esas giinliik lcret dederine buradaki deder de eklenerek kidem tazminati

glnlik Gcreti bulunur.

Vergi Dairesi ve Vergi Numarasi: Personelin vergi karne numarasi ve kayith bulundugu vergi dairesinin
belirtildigi alanlardir.

Calisma Giinleri: Personelin calisma giinlerinin belirlendigi alandir. Calisma ginleri tanimlar listelenir ve
ilgili tanim segilir.

Calisma Parametre Grubu: Personel icin gegerli olacak calisma parametre grubunu belirtir. Kayith calisma
parametre gruplar

Gruba Giris Tarihi: Zaman planlama program bolimunin kullanilmasi durumunda kisinin gruba giris
tarihidir.

Kuruma Giris Tarihi: Personelin kuruma giris tarihidir.

Isyerine Giris Tarihi: Personelin isyerine giris tarihidir.

Sicil 20/117



LOGO - Bordro Plus

Haklarin Baslangi¢ Tarihi: Grup sirketleri arasindaki gegislerinde kidem/ihbar/izin gibi haklar icin bazen
O0deme yapilmakta bazen ise haklar devredilmektedir, devretme durumunda haklarin hangi tarihten itibaren
hesaplanacadini belirtir.

Sozlesme Bitis Tarihi: Sozlesmeli personel icin sézlesme bitis tarihini belirtir.

Sifre: Personelin Web islemleri igin gegerli olacak sifresidir. Sifresi olmayan personel Web islemlerini
yapamaz.

Niifus Ciizdani Bilgileri
Personel Nifus bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.

Erisim Bilgileri

Erisim bilgileri personele ulasilabilecek adres, telefon, cep telefonu, cagrn cihazi, fax, e-posta bilgileridir.
Erisim bilgileri erigim tipi secilerek kaydedilir. Erigsim bilgileri penceresinde tip alaninda tanimli erigim tipleri
listelenir ve segilir. Secilen tip icin personele ait bilgiler tanim, agiklama 1 ve agiklama 2 alanlarindan girilir.

Sicil kartinda tanimli personele ait adres bilgileri Adres Detaylar alanindan kaydedilir.
Bulvar, Sokak, Dis Kapi No, Mahalle/Kdy, Ilce, Cadde, ic Kapi No, Posta Kodu ve 1l alanlarinda girilen bilgiler,

SGK Sigortall ise Giris Bildirgesi ve SGK Sigortali isten Ayrilis Bildirgesinde Ikametgah Adresi bolimiinde
yer alir.

+ Sicil Karti - 0000000000000002 (ZELTHA KARACA)

d

Sidl Numaras: | 0000000000000002 gurum | 001LOGO YAZILIM A.5 .
adi FELIHA Biiliim 0000 Merkez E
Soyadi KARACA 15 Yeri 0000 Merkez -

Birim 0000 Merkez g

Ana Bilgler | Odeme Bilgileri | Bordro Bilgileri | Calisma Bilgileri | Miifus Ciizdar Bilgileri | Erisim Bilgileri | Pasaport Bilgileri J

Tip Tanim Aciklama (1)
adres 4
B
Adres Detaylan
Bulvar Cadde
Sokak Mahalle  Semt
[Dis Kap No Iz Kapi Mo
Koy Posta Kodu
flce il

e

Uyaula ” Kaydet H Vazgeg
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Pasaport Bilgileri

Personele ait pasaport bilgilerini kaydetmek icin kullanilir. Sicil karti Gzerinde yer alir.

Personelin Tabi Oldugu Calisma Parametreleri

Personelin tabi oldugu firma calisma parametreleri Sicil karti {izerinde sag fare diigmesi menistindeki "Tabi
oldugu..." secenedi ile kaydedilir. Bu menii segenekleri sunlardir:

e Tabi Oldugu Mesailer

e Tabi Oldugu Ek Mesailer

e Tabi Oldugu Sosyal Yardimlar

e Tabi Oldugu Ek Odemeler

e Tabi Oldudu Ek Kesintiler

e Tabi Oldugu SSK Primleri
Firma igin gegerli olan galisma parametrelerinden personel igin gegerli olacaklar secilerek belirlenir.

Tabi Oldugu Mesailer
Personelin tabi oldugu mesailer puantaj hesaplarinda 6nemlidir. Personelin tabi oldugu mesailer Tabi
oldugu Mesailer segenedi ile belirlenir.

Mesailer penceresinde kurum calisma parametrelerinde belirlenen mesailer listelenir. Personel igin listedeki
mesailerden gecerli olacaklar Ekle secenegi ile "Personelin Tabi Oldugu" alanina aktarilir.

. ) eec

Gecerlik Tarihi F5-09-2010

Islerm Tarihi 06.09.2010

Tabi Oldugu Mesailer - 0000000000000001 (Ayse Do..

Kurum Tarmlar Personelin Tabi Oldudu

(1) Mormal

Ekle ---=

Hepsini ---=>
—_

@ <--- Clkar

<--- Hepsini

Kapat
—

Kurum igin tanimli olan mesailerin timdinin personel icin gegerli olmasi durumunda Hepsini secenegi
kullanilir ve tiim mesailer personelin tabi oldugu alanina aktarilir.
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Tabi Oldugu Ek Mesailer

Personelin tabi oldugu ek mesailer puantaj hesaplarinda 6nemlidir. Personelin tabi oldugu mesailer sicil karti
Uzerinde sag fare digmesi menisiindeki Tabi oldugu Ek Mesailer secenedi ile belirlenir. Ek mesailer
penceresinde kurum calisma parametrelerinde belirlenen ek mesailer listelenir. Personel icin listedeki ek
mesailerden gegerli olacaklar Ekle segenegi ile Personelin tabi oldugu alanina aktarilir.

Kurum igin tanimli olan mesailerin timdindn personel icin gegerli olmasi durumunda Hepsini secenedi
kullanilir ve tiim ek 6demeler personelin tabi oldugu alanina aktarilir.

Personel ve 6zellikle SSK uygulamalan ile ilgili kanunlar diginda kurum igindeki uygulamalar, kurumdan
kuruma farkllik gdstermektedir. Ek mesai tanimlari Ayarlar meniistindeki Calisma Parametreleri secenedi ile
tanimlanir. Yapilan bu mesai tanimlarindan hangilerinin kurum icin gegerli olacadi ve 6zellikleri ise Kurum
Calisma Parametreleri ile belirlenir. Kanunlarda belirtiimemis ya da serbest birakilmis bu konularda kurumun
uygulayacadi kurallar sicil kartlarina éndeder olarak aktarilir. Ancak personel icin bu éndegerlerden bazilari
gegerli olmayacak ise sicil karti izerinde belirlenir.

Tabi Oldugu Sosyal Yardimlar

Personelin tabi oldugu Sosyal Yardimlar puantaj hesaplarinda 6nemlidir. Sicil karti acgilan personelin tabi
oldugu sosyal yardimlar (sag fare diigmesi menisiindeki) Tabi oldugu Sosyal Yardimlar secenegi ile
belirlenir. Sosyal yardimlar penceresinde kurum calisma parametrelerinde belirlenen sosyal yardimlar
listelenir. Personel igin listedeki sosyal yardimlardan gegerli olacaklar Ekle segenegi ile Personelin tabi oldugu
alanina aktarilr.

Geretlik Taribi PS-UQ-ZDID

Izlem Tarihi 06,09,2010

GEL

Tabi Oldugu Sosyal ¥ardimlar - 0000000000000001 (.-

Kurum Tarmlar Personelin Tabi Oldudu

L Yemek Yardim
Ekle ---=

Hepsini ---=
—_

i < Cikar

<--- Hepsini

Eapat

Kurum icin tanimh olan sosyal yardimlarin timiinin personel icin gecerli olmasi durumunda Hepsini
secenegi kullanilir ve tiim sosyal yardim tanimlari personelin tabi oldugu alanina aktarilir.

Personel ve 6zellikle SSK uygulamalari ile ilgili kanunlar disinda kurum igindeki uygulamalar, kurumdan
kuruma farkliik goéstermektedir. Sosyal Yardim tanimlarn Ayarlar menisindeki Calisma Parametreleri
segenedi ile tanimlanir. Yapilan bu tanimlarindan hangilerinin kurum igin gegerli olacagi ve o&zellikleri ise
Kurum Calisma Parametreleri ile belirlenir. Kanunlarda belirtiimemis ya da serbest birakilmis bu konularda
kurumun uygulayacadi kurallar sicil kartlarina éndeder olarak aktarilir. Ancak personel icin bu éndegerlerden
bazilari gecerli olmayacak ise sicil karti tizerinde belirlenir.
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Tabi Oldugu Ek Odemeler

Personelin tabi oldugu ek 6édemeler puantaj hesaplarinda énemlidir. Sicil karti agilan personelin tabi oldugu
ek odemeler (sag fare digmesi mendisiindeki) Tabi oldugu ek 6demeler secenedi ile belirlenir. Ek
o6demeler penceresinde kurum calisma parametreleri ile tanimlanan ek 6demeler listelenir. Personel igin
listedeki ek 6deme ve/veya 6demelerden gegerli olacaklar Ekle secenegi ile Personelin tabi oldugu alanina
aktarilir.

Kurum icin taniml olan ek ddemelerin tiimiinin personel icin gecerli olmasi durumunda Hepsini secenedi
kullanilir ve tiim ek 6demeler personelin tabi oldudu alanina aktarilir.

Ek d6deme tanimlari Ayarlar menisiindeki Calisma Parametreleri secenedi ile kaydedilir. Yapilan bu ek
o6deme tanimlarindan hangilerinin kurum icin gegerli olacadi ve 6zellikleri Kurum Calisma Parametreleri ile
belirlenir. Kanunlarda belirtiimemis ya da serbest birakilmis bazi (ek 6demeler, ek kesintiler, sosyal yardimlar
vb) konularda kurumun uygulayacadi kurallar sicil kartlarina 6ndeder olarak aktarilir. Ancak personel igin bu
ondegerlerden bazilari gegerli olmayacak ise sicil karti tizerinde belirlenir.
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Tabi Oldugu Ek Kesintiler

Personelin tabi oldugu ek kesintiler puantaj hesaplarinda dnemlidir. Sicil karti acilan personelin tabi oldugu
ek kesintiler (sag fare diigmesi meniisiindeki) Tabi oldugu Ek Kesintiler secenedi ile belirlenir. Acilan ek
O6demeler penceresinde kurum calisma bilgilerinde belirlenen ek édemeler listelenir. Personel icin listedeki ek
O0deme ve/veya ddemelerden gegcerli olacaklar Ekle secenedi ile Personelin tabi oldugu alanina aktarilir.

Kurum igin tanimli olan ek kesintilerin timiinin personel icin gegerli olmasi durumunda Hepsini secenegi
kullanilir ve tiim ek 6demeler personelin tabi oldugu alanina aktarilir.

Tabi Oldugu SSK Primleri

SSK statiisiine tabi personelin calisma statiisiine gore tabi olacadi SSK primleri (sag fare digmesi
menisiindeki) Tabi Oldugu SSK Primleri secenegi ile belirlenir. Personelin tabi oldugu primler puantaj
hesaplarinda kullanilir. SSK prim matrah ve oranlar Ayarlar mendiisi altindaki Kanun Parametreleri segenegi
ile kaydedilir. Sicil kartinda Bordro bilgileri penceresinde yapilan secime gore personelin tabi olacagi SSK
primleri 6ndeger olarak gelir.

Personel igin gegerli olmasi istenen SSK Primleri Ekle segenedi ile Personelin Tabi oldugu SSK primleri
alanina aktarilir.

Gecerlik Tarihi PE'-':"-:’-E':'I':'

Tabi Oldugu 55K Primleri - 0000000000000001 {Ayse..

Islem Tarihi 06.09,2010
Kururn Tarurmlar Personelin Tabi Oldugu
{13 Analik, Sigortas) (E))] Mal.,l'\"a;.,l'@ltlm Sig.
(21 Hastallk Sigortas J Ekle = (&) Igsizlik Sigortas)

(31 Haskallk Sig.(cirak) ——— (71 @enel Sadlk Sig.
(5} SE0P (99 Iz Kazas Sigortas

I Hepsini ---
(8) Genel Sadlk Sigortas: (5434) L_ohsini -

- Clkar

<--- Hepsini
——eeeee
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Odeme ve Kesinti Bilgileri

Personele yapilan sosyal yardimlar, ek édeme ve ek kesintiler sicil karti (izerinden de kaydedilir ve izlenir.
Bunun icin Odeme ve Kesinti Bilgileri secenegi kullanilir. Odeme ve Kesinti Bilgileri sicil karti lizerinde sa§
fare diigmesi meniisiindeki Kisisel Bilgiler secenedi altinda yer alir. Odeme ve kesintiler tablo izerinden
kaydedilir. Bu bilgiler sunlardir:

| Mesai Tamm Tipi | Calisma Parametresi | Tutar | Baglangic Tarihi | Bitis Tarihi |

fideme ve Kesintiler - 0000000000000001 (Ayse Dodgan)

Sosyal Yardim| v

E"En__ Yardinlar
Ek. Ddemeler
Ek. Kesinkiler

kaydet Wazger

Mesai Tanim Tipi: Yapilan 6deme ya da kesintinin tipini belirtir. Bu alan;
e Sosyal Yardimlar
e Ek Odemeler
e Ek Kesintiler

segeneklerini igerir.

Calisma Parametresi: Yapilan 6deme ya da kesintinin ilgili oldugu calisma parametresinin belirlendigi
alandir. Mesai tipi alaninda yapilan secime gore genel calisma parametreleri listelenir ve ilgili tanim segilir.

Tutar: Ek 6deme, ek kesinti ya da sosyal yardim tutaridir.
Baslangig Tarihi: Ek 6deme ya da kesintinin baslangig tarihidir.
Bitis Tarihi: Yapilacak ek 6deme ya da kesintinin bitis tarihidir.

Girilen bilgiler Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir.
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Izin Bilgileri
Personele ait izin durumunun genel bilgiler ve devreden izin bilgileri ile alindii meni segenedidir. Sicil kart
lzerinde sag fare tusu menisiinde yer alir.

Izin durum penceresinin st béliimiindeki alanlardan izin genel bilgileri kaydedilir.

izin Hakedis Tarihi personelin izin hakki kazanmaya basladigi tarihtir. Sicil kartini kaydetti§imiz zaman izin
Hak Edis tarihine sicilin ise giris tarihi+ 1 yil eklenip yazilmaktadir.

izin Bilgileri - 0000000000000001

Genel Bilgiler
Izin Hak Edig Tarhi ~ 0g.05.2000 [ Mutabakat Tarihi

Izin @rubu =l

[ Izin Devir Bilgileri || villk izin Detaylan |

il | Hakedilen | Eklenen | EKlenrnis | Kullamilan |Ku||an||m|§ Devreden | Kalan

Yazger

izin Grubu, Personel izin hakedislerinin hesaplamasinda kullanilacak izin kriterlerinin belirlendigi blimdiir.
Tanimli izin grup tanimlan listelenir ve ilgili tanim secilir. iIzin grup tanimlari Zaman Planlama program
béliimiinde Tanimlar mendisii altinda yer alan Izin Grup Tanimlan secenegi ile kaydedilir.

Mutabakat Tarihi: Personel izin bilgilerinin belirli bir tarihten itibaren hesaplatimaya bagslatiimasi
durumunda kullanilir. izinlerin programda takip edilmesi karari alindiginda, o tarihe kadar program disinda
hesaplanan izin bilgilerinin baglangi¢ degeri olarak kaydedilmesi ve kayit tarihinin baslangic yani mutabakat
tarihi olarak belirlenmesi saglanir.

Ornegin Mutabakat tarihi 01.05.2008 olan bir personel, 12.02.2008 tarihinde ise girmis olsun. 2008 yilina ait
izin devri hesaplanacagi zaman 01.05.2008 ile 31.12.2008 (takvim yilina gore) tarihleri arasinda
personelin puantajlari ve zaman planlama kayitlarina bakip kullanilan dederleri hesaplanacaktir. Hak edilen
icin ise 12.02.2008 ile 31.12.2008 arasindaki stireye bakilir ve ona gére hak edilen bulunur.
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Izin devir bilgileri béliimiinde personelin kullanmaya hak kazandidi izinler;
o il
e hakedilen izin glin sayisi
e eklenen izin glin sayisi
e eklenmis izin glin sayisi
e kullanilan izin glin sayisi
e devreden izin glin sayisi
e kalan izin gin sayisi
kolonlarindan kaydedilir.

Hakedilen: lgili yila ait personelin hakettigi izin siiresidir.

Eklenen: Personelin cgalistigi siireden bagimsiz olarak, aktivite tanimina bagl olarak zaman planlama
kayitlarindan aktarilan ve izin hakedislerine ilave edilen izin siresidir.

Eklenmis: izin sisteminin kullaniimaya baslandigi tarihe kadar, personelin hak ettigi toplam izin siiresidir.
Bu bdliim izin devri hesaplamalarinda giincellenmez.

Kullanilan: Ilgili yilda personelin kullandigi izin siiresi. Zaman Planlama kayitlarina bagl olarak hesaplama
yapilir.

Kullanilmis: 1zin sisteminin kullanilmaya baslandidi tarihe kadar personelin kullandigi toplam izin siiresidir.
Bu bolim izin devri hesaplamalarinda giincellenmez.

Devreden: Bir sonraki yila devreden izin bilgisidir.
Kalan: ilgili yilda kullaniimayan izin siiresidir.

Giincelle secenegi; izin Devri ile olusturulan satirlar igin yeniden hesaplama yapar veya heniiz hesaplama
yapllmamis vyillar icin yil bilgisi yazilarak yeni satir acilir, sonra sag fare meniisiinde yeralan “Glincelle”
calstinlarak ilgili yila ait izin bilgisinin hesaplatiimasi saglanir.

Personelin belirli bir tarih itibariyla izin giin sayisini almak igin izin bilgileri penceresinde Izin Durumu
secenedi kullanilir. Islem tarihi verilerek Hesapla diigmesi tiklandiginda belirlenen giin, ay ve yil bilgisine
gore izin hakedigleri listelenir. Izin durum penceresinde ayrica detay secenedi ile gegmis izin haklari ve
mesai, ek mesai ¢calisma parametrelerinde yapilan tanima uygun olarak hesaplanan sireler yer alacaktir.

Sicil 28/117



LOGO - Bordro Plus

Izin Durumu

Belirli bir tarih esas alinarak kisinin mevcut izinlerinin listelendigi segenektir. Sicil karti lizerinde sag fare
diigmesi menisiinde yer alan Izin Bilgileri penceresinde yer alir.

Sicil Izin Dururu - 00D000...

Izin Giin Sayilar

Islem Tarihi l. .

Gecmis [zin Haklar ( Dietay )

Izine EHenecek |

Tzinden Cisirilecek

Mevcut Yilda Hak Edilen

Taplam Kullarmlabilzcek

+;
b

Islem tarihi: izin durumunun hangi tarih esas alinarak listelenecegini belirtir.

Gegmis izin Haklan: Eski yillardan devreden izin giin sayilari kaydedilmisse bu giinlerin toplamidir. Aktivite
tanimlarinda izin devri yapilacagi ve belirtilmisse islem tarihinden &nceki yillara ait devreden izin toplamlan
bu alan aktarilir.

Izin gruplarinda izin devri st sinir var opsiyonu ile secilmisse st sinir bilgisi yil olarak dikkate alinir. Ornegin
yil bilgisi “2” ise islem tarihindeki yildan 6nceki iki yildaki zaman planlama kayitlar taranir. Burada “2” nin
anlami 2000 yilina ait izin haklarinin 2001 ve 2002'ye devredebilecedi ama 2003'e devredemeyecegi
seklindedir. Bu iki yilin kayitlari tarandiktan sonra izin grup taniminda Ust sinir(giin) alaninda yazlan bilgi
kontrol edilir. Burada “10” yazdidini varsayalim bu her yila ait devredebilecek giin sayisinin 10'dan fazla
olamayacagi anlamina gelir. Buna gore iki yildaki devreden giin sayilari igin her bir yil icin 10'dan fazla olan
sayl var ise onlar “10” olarak kabul edilir. Bdylece 6nceki yillardan devreden giin sayisi bulunur. Zaman
planlama kayitlarindan bulunan izin giin sayilarina “gegmis bilgileri” bolimiinde yazilan izin giin sayisi var ise
o da eklenerek bu alana yazilir.

Izine Eklenecek: izine eklenecek giin sayisi personelin calisma siiresine veya yasina gore hak ettigi izin
gin sayisi disinda gerceklestirmis oldugu aktiviteler nedeniyle hak ettidi giin sayilaridir. Burada, verilen
islem tarihindeki yil bilgisi dikkate alinir. O yila ait aktivite kayitlarindaki durum=gergeklesti olan aktivite
tanimlarinda “bordroya yansimasi” evet olan aktivitelerden mesai bilgisi taniminda izin durumu “izine
eklenecek” ve bordro durumu “uygulandi” disinda olanlarin sireler toplami alinir. Bu siirelere o yila ait
puantajlar satirlarinda izin durumu “izne eklenecek” olan mesailerin giinler toplami eklenerek toplam siire
hesaplanir.

Izinden Diisiilecek: Burada, verilen islem tarihindeki yil bilgisi dikkate aliir. O yila ait aktivite
kayitlarindaki durum=gergeklesti olan aktivite tanimlarinda “bordroya yansimasi” evet olan aktivitelerden
mesai bilgisi taniminda izin durumu “izinden distlecek ve bordro durumu “uygulandi” disinda olanlarin
sureler toplami alinir. Bu siirelere o yila ait puantajlar satirlarinda izin durumu "izinden dusillecek” olan
mesailerin giinler toplami eklenerek toplam stire hesaplanir.

Mevcut Yilda Hak edilen : Bu siirenin hesaplanmasinda calisana secilen izin grubu 6nemlidir. Eger
secilmemis ise kanun parametrelerinde tanimlanmis olan “izin tablosuna” gore islem yapilir.
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Yani personelin ise giris tarihi (bordro parametrelerindeki izine esas baslangic tarihi secenedine ve bu
segenegdin dederi olarak sicil karti galisma bilgilerinde girilen bilgiler) ile islem tarihi arasindaki siire dikkate
alinarak calisma siiresi hesaplanir. Bu calisma siiresinin tablo karsiligi olan giin sayisi calisanin hak ettigi izin
glnidir. Aralik tipi olarak “yas” secilirse calisanin yasi islem tarihine gére bulunur ve tabloda hangi gine
karsilik geliyorsa o esas giin hak edilen izin ginidir. Aralk tipi “bos” segilirse galisanin hangi satirdaki
filtrelere uygun oldugu kontrol edilir, bulunan satirdaki esas giin bilgisi bu alana aktarilir. Buraya gelen deger
“0” olarak bulunmus ise kisinin izin grup tanimi yanls secilmis olarak yorumlanabilir.

Toplam Kullanilabilecek: ( Gegmis Izin Haklari + Izine eklenecek + Mevcut Yilda Hak edilen ) — izinden
distrilecek isleminin sonucu bulunan toplam kullanilabilecek izin giin sayisidir.

Sicil Detaylan

Sicil detay bilgilerinin kaydedildigi ve izlendigi segenektir. Sicil detay alan basliklari Calisma alani
tanimlanirken kaydedilir. Bu alan basliklari altinda izlenecek bilgiler ise sicil kartinda kaydedilir. Sicil detay
bilgileri puantaj hesaplarinda tablo bilgileri ve ilgili fonksiyonlarla kullanilir. Detay hesaplamalar ile bordro
alinir.
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Kisisel Bilgiler

Personele ait saglik bilgileri, bagl demirbaslar, Ozel durumlar ve genel bilgiler sag fare tusu meniisiindeki
Kisisel Bilgiler secenedi ile kaydedilir.

Sicil Kart: - 0000000000000002 (ZELTHA KAR

Sicil Mumarasi 0000000000000002 Kurum 001 LOGO YAZILIM A5
Adi ZELTHA Bélim | 0000 Merkez 'Fﬁ
Soyadi KARACA Is Yeri 0000 Merkez
Birim 0000 Merkez g
]
' Ana Bilgiler | Odeme Bilgileri | Bordro Bilgileri | Calisma Bilgileri | Miifus Ciizdar Bilgileri | Erisim Bilgileri | Pasaport Bilgileri J
Tkind Adi Tabi Oldud C R Bordro Kodu
abi Oldugu ...
Girig Tarihi | 18 ~ J o 'a Normal
_ Odeme/ Kesinti Bilgileri
Urvar
Izin Bilgileri
Garevi Sicil Detaylar
IR Kisisel Bilgiler v|  Ssaglik Bilgileri
Aile Bilgileri L4 Bagh Dermirbaglar
SR Gegmis Bilgileri » Ozel Durumlar
ELTEL Genel Bilgiler
Medeni Hali Atomalar = D
S e o Odal/Ceza Bilgileri
) | Kanuni Degigiklikler
Ehliyet Sinifi/T; e
- . . Sendika Uyelik Bilgileri
| Sicil Tarihgesi
Pasapaort Mum; L I
Giyim Bilgileri
Eklenmig Dosyalar Evrak Bilgileri
Kisayol Olugtur Is Akas Bilgileri

Kisayol Gander I

TS T | p——
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Saglik Bilgileri

Personelin sadlik bilgilerinin kaydedildigi secenektir. Personele ait sadlik bilgileri listesinde Ekle secenedi ile
acilan pencereden kaydedilen bilgiler sunlardir:

Tip: Saglik islemlerini gruplandirmakta ve izlemekte kullanilir. Saglik kontrol tipleri listelenir ve segim yapilir.
Sagdlik kontrol tip tanimlari Ayarlar mendisi altinda yer alan Saglik Kontrol Tipleri secenedi ile kaydedilir.

Islem Tarihi: Saglik islem tarihini belirtir.
Onay: Sadlik islem bilgisinin onay durumunu gdsterir.

Baslangig ve bitis tarihleri: Sadlk islem tipine gore personelin izinli oldugu giinlerin baslangic ve bitis
tarihidir.

Ucretli izin: Personelin saglik nedenleri ile izinli sayilacag ticretli izin siiresini belirtir.
Ucretsiz izin: Personelin saglik nedenleri ile izinli sayilacadi {icretsiz izin siiresini belirtir.
Aciklama: Saglik islemi igin agiklayici bilginin kaydedildigi alandir.

Kaydedilen sadlik islemine ait bilgiler saglik islemleri listesinde tip, islem tarihi, aciklama, onay durumu,
baslangig ve bitig tarihleri ile listelenir.

Saglik bilgileri saglik takip formu ile listelenir ve izlenir. Saglik Bilgileri listesinde kayith her bir saglik islemi
icin takip formu alinabilir. Saglk takip formu Saglik Bilgileri listesinde yer alir.
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Bagh Demirbaslar

Personelin kullandigi, lzerine kayith demirbaslar sicil sistemi iginde izlenir. Kuruma ait demirbaslar Ayarlar
program boéliminde Demirbas Tanimlan segenedi ile kaydedilir. Bu demirbaslarin hangi eleman
tarafindan kullanildi§i, hangi demirbaslarin kullanilabilir durumda oldudu sicil program bélimiinde izlenir.

Personelin kullandidi ya da lzerinde zimmetli goériinen demirbas bilgileri sicil kartinda Bagh Demirbaslar
secenedi ile kaydedilir. Bagh demirbaslar secenedi, sicil karti sag fare diigmesi menisiinde Kisisel Bilgiler
secenedi altinda yer alir. Demirbas bilgileri penceresinden kaydedilen bilgiler sunlardir:

Islem Tarihi: Kayit tarihidir.

Demirbas Kayit No: Kurumda kullanilan demirbasin kayit numarasidir. Taniml demirbas kayitlari listelenir
ve ilgili tanim secilir.

Demirbas Adi: Demirbasin adi ya da agiklayic bilgisidir. Kayit numarasi verildiginde segilen tanim
aciklamasi alana aktarilir. Bu alandan da tanimli demirbaglara ulasilir ve secim yapilir.

Durumu: Personele badll demirbasin durumu bu alanda belirlenir. Durum alani;
e Teslim edildi

e Zimmetli
e Hurda

o Zayi

e Plan

e Hibe

seceneklerini icerir. Durum alaninda yapilan secime gore diger alanlara bilgiler kaydedilir.
Teslim edildi: Bagli demirbasin personel tarafindan teslim edilmesi durumunda kullanilir.
Zimmetli: Demirbasin personel tarafindan kullanildigini gosterir.
Hurda: Bagli demirbasin herhangi bir nedenle hurdaya ¢ikmasi durumunda kullanilir.
Zayi: Bagl demirbasin kaybolmasi durumunda kullanilir.
Plan: Demirbasin personel tarafindan kullaniimasinin planlandigini gosterir.
Hibe: Demirbasin personele hibe edildigini gosterir.
Zimmet tarihi: Demirbasin personele zimmetlendigi tarihtir.
Planlanan teslim tarihi: Demirbasin personele teslim edilecedi tarihtir.
Aciklama: Durum alaninda yapilan secime gore agiklayici bilginin kaydedildigi alandir.
Teslim Tarihi: Personelin demirbasi teslim edecedi tarihtir.

Son Islem Tarihi: Durum alaninda yapilan segime gére demirbasa ait son islem tarihidir.

Personel tarafindan kullanilacak, tzerinde zimmetli her bir demirbas igin kullanim ve durum bilgileri ayri bir
satir olarak kaydedilir. Burada kaydedilen bilgiler Personel listesi raporu ile alinabilir.
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Ozel Durumlar

Personel icin gegerli 6zel durumlar sicil karti lizerinde sa§ fare digmesi meniisiindeki Ozel Durumlar
secenedi ile kaydedilir. Agllan pencerede Ayarlar meniisii altinda yer alan Ozel durum tipleri ile tanimlanan
durum secenekleri listelenir. Personel icin gecerli olacak tip secilir ve Ekle secenedi ile personele ait 6zel
durumlar alanina aktarilir.

fzel Durumlar - 0000000000000001 {Ayse Dodan)

Czel Durumlar Personelin Ozel Durumlar

{13 3evahat edebilir Ekle —-=
{21 Yardivah calzabilir
{3) Esnek saatlerde cahsabilir Hepsini -

—_—

! == Cikar
i Hepsini

Ozel Durum Bilgileri penceresinde Hepsini secenegi ile tiim tanimli 6zel durumlar segilir. Personelin &zel
durum bilgilerinde zamanla olabilecek degisiklikler de Ozel Durum Bilgileri secenegi ile kaydedilir. Personele
ait 6zel durular alaninda yer alan 6zel durum segeneklerinden gegerli olmayanlar segilir ve Cikar digmesi
tiklanir.
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Genel Bilgiler

Personele ait sadlik bilgileri, sosyal, kiltlirel ve sportif faaliyetler sicil karti tzerinden kaydedilir ve izlenir.
Bunun igin Genel Bilgiler secenedi kullanilir. Genel Bilgiler sicil karti tizerinde sag fare diigmesi meniistindeki
Kisisel Bilgiler secenedi altinda yer alir. Personele ait genel bilgiler ve aciklamalari tablo (izerinden
kaydedilir.

' Genel Bilgiler - 0000000000000001 (Ayse Dogan)

Tip | fciklama
___|5adhk Bilgileri j

b

540
Sosyal
Kiileirel Faalivetler
— |Sportif Faalivetler

Odiil/Ceza Bilgileri

Personel Odiil/Ceza bilgilerinin izlendigi ve kaydedildigi secenektir. Sicil karti (izerinde sag fare diigmesi
menisiindeki Kisisel Bilgiler secenedi altinda yer alir.

Kart (izerinden dogrudan bilgi girislerinde her 6diil/ceza bilgisi ayri satirda kaydedilir.

' Odiil/Ceza Bilgileri - 0000000000000001 (Ayse Dogan)

Kod Aid Tip | Gecerlilk Tarihi | Perf, Ded. Ta...

Kod: Odiil/ceza tanim kodudur. ... diigmesi tiklanarak 6diil/ceza tanimlar listelenir ve ilgili tanim segilir. Ad,
tip ve gegerlilik tarihi alanlarina tanim kartinda girilen bilgiler otomatik olarak aktarilir.

Gegerlilik Tarihi: Odiil/ceza uygulamasinin hangi tarihte gecerli olacaginin belirlendigi alandir.
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Performans Degerlendirme Tarihi: Performans degerlendirme isleminin yapildigi tarihtir.
Tutar: Odiil/ceza tipine gére tutar bilgisinin kaydedildigi alandir.
Durum: Odiil/Ceza durumunu belirtir. Bu alan;

¢ Uygulanmayacak

e Uygulanacak

e Uygulandi

segeneklerini igerir. Uygulama durumuna goére ilgili secenek isaretlenir.

Aciklama: Personel igin uygulanan &diil/ceza bilgisi icin agiklamanin girildigi alandir.
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Sendika Uyelik Bilgileri

Personelin sendika Uyelik bilgilerinin kaydedildigi segenektir. Sicil karti lizerinde sag fare diigmesinde Kisisel
Bilgiler meniisu altinda yer alir.

Personelin {iye oldugu sendikalara ait bilgiler Sendika Uyelik Bilgileri penceresinde satirlarda kaydedilir.
Sendika tanimlari ise Ayarlar program bélimiinde Genel Tanimlar menisi altinda yer alan Sendika
Tanimlan secenedi ile kaydedilir.

Sendika Uyelik Bilgileri - 0000000000000001 (Ayse Dodan)

kodu &di Civedlik Mo | Giris Taribi | Cikig Tarihi |
06.09,.2010

o[ o

Kaydet Vazgec

Kodu: Personelin tye oldugu sendikanin kodudur. F10 tusu ile ya da ... simgesi tiklanarak kayitl sendikalar
listelenir ve ilgili tanim secilir.

Adi: Personelin (iye oldugu sendikanin adidir. F10 tusu ile ya da ... simgesi tiklanarak kayitli sendikalar
listelenir ve ilgili tanim segilir.

Uyelik Numarasi: Personelin sendika Uyelik numarasidir.

Giris Tarihi: Personelin sendika liyeligi baslangig tarihidir.

Cikis Tarihi: Personelin sendika Uyeliginin bitis tarihidir.

Sendika kodu, adi ve girig tarihi alanlar bilgi girilmesi zorunlu alanlardir.

Personelin {ye oldugu her sendika ayr bir satirda kaydedilir. Ayni sendika tanimi birden fazla satirda
kullanilabilir. Ancak sadece bir tanesinin ¢ikig tarihi bos olabilir.

Ayni sendika tanimina ait birden fazla satinn olmasi durumunda tarih cakismasi kontrolli yapilmaktadir.
Herhangi bir satirin giris tarihi baska satirdaki giris-cikis tarihi araliina denk geliyorsa program tarihlerde
uyumsuzluk” olduguna belirten bir mesaijla kullaniciyr uyarir.
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Giyim Bilgileri
Personele verilen gémlek, ayakkabi vb. giyim malzemelerinin kaydedilmesinde kullanilir. Sicil karti (izerinde

sag fare tusu menisiindeki Kisisel Bilgiler secenedi altinda yer alir. Giyim bilgileri penceresinden su bilgiler
kaydedilir:

v Givim Bilgileri = 0000000000000001 (Ayse Dogan)

Tip | Aciklama Beden

| Avakkab Numaras: ﬂ

Gimlek Bedeni
—|Pantolon Bedeni
Gnlilk Bedeni
~ |Eldiven Bederi

Tip: Giyim malzeme tipini belirtir. Giyim tipleri, Sistem Ayarlari program béliminde Giyim Bilgi Tipleri
secenedi ile kaydedilir.

Aciklama: Verilecek giyim malzemesinin adi ya da agiklayici bilgisidir.

Adet: Bu giyim malzemesinden kac adet verildigini belirtir.

Evrak Bilgileri

Evrak bilgileri secenedi ile personel icin ise giris, isten cikis, genel vb. evraklarin takip islemleri yapilir. Sicil
karti lzerinde sag fare tusu menisiindeki Kisisel Bilgiler secenedi altinda yer alir. Evrak bilgileri
penceresinden su bilgiler kaydedilir:

kKiodu | Aciklama | Durum | Teslim Tarihi | Belge Tarihi |~<

__|Dooo1 IHawr j

Evrak Bilgileri - 0000000000000001 (Ayse Dodan)

m |k
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Kodu: Personele ait evrak icin kod bilgisidir. F10 tusu ile ya da ... simgesi tiklanarak kayith sendikalar
listelenir ve ilgili tanim segilir. Kod alani bilgi girilmesi zorunlu bir alandir.

Aciklama: Personele ait evrak icin aciklama bilgisidir. F10 tusu ile ya da ... simgesi tiklanarak kayitli
sendikalar listelenir ve ilgili tanim segilir.

Teslim Tarihi: Evrakin personele teslim edilecedi tarihi belirtir.

Belge Tarihi: Evrakin dizenlendigi tarihtir.
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Aile Bireyleri

Personelin aile bireylerine ait bilgilerin kaydedildigi segenektir. Aile Bireyleri secenedi sicil karti lizerinde sag
fare tusu menisiinde Aile Bilgileri secenedi altinda yer alir. Her bir aile bireyine ait bilgiler Ekle secenegi
ile acilan kart izerinden girilir. Bu bilgiler sunlardir :

i “Aile Bireyi

Yakinin
ad | Y akinhd Es bl |Bakmakla Yikamla [
Sovvadi Sidrencilik Durumy | Belirtilmern Asgati Gecim Ind.
Mesledi Cinsiyeti Kadin v
Sakathk Derecesi | Yok e |
[ MiFus Clzdar Eilgileri || Erigim Bilgileri |
TC. Kimlik Mo Il
Seri Mo Iice
Clzdan Mo tMahalle-kdy
Baba adi Cilk
Ana Adi Aile Sira Mo
Daodum Yeri Sira (Kikik)
Dogum Tarihi . . — werildigi Yer
Medeni Hali | Belirkilmemn % verilis Sebebi
K.an &rubo Belirtilmem kawit Mo
Lyrudu Werilis Tarihi -
Cinii Onceki Sovad
| .@. Kawdet Wazger

Adi ve soyadi: Aile bireyinin adi ve soyadidir.
Meslegi: Aile bireyinin meslek bilgisidir.

Yakinlik Derecesi: Aile bireyinin personele yakinlik derecesinin belirlendidi alandir. Yakinlik dereceleri
listelenir ve secim yapilir. Yakinlik derecesi altinda listelenen secenekler Ayarlar menisiindeki tip tanimlar
ile kaydedilir. Yeni tip tanimlamak gerekirse bu segenek kullanilarak kaydedilir.

Ogrencilik Durumu: Yakinlik derecesi cocuk olan aile bireyi icin &grencilik durumunun belirlenmesinde
kullanilir. Ogrencilik durumu alani

o Belirtiimemis
e Evet
e Hayrr

segeneklerini igerir. Yakinlik derecesi gocuk olarak segilmis aile bireyi 6grenci ise Evet segilir. Bu bilgi asgari
gecim indiriminden faydalanma haklar ay icinde dolacak gocuklarin raporlanmasinda kullanilir.

Cinsiyeti: Bu alanda aile bireyinin cinsiyet bilgisi kaydedilir. Cinsiyet secenekleri listelenir ve secim yapilir.

Sakatlik Derecesi: Yakinlik tipi anne, baba, es, ¢ocuk olan ve bakmakla ylkimla alani isaretlenmis olan
aile bireylerinin sakatlik durumu varsa bu alanda belirtilir. Personelin vergi indiriminde bunlarin toplami
dikkate alinir.
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Bakmakla Yiikiimlii: Aile bireyine kurum calisaninin bakmakla yikimli olup olmadigi bu segenekle
kaydedilir. Personel aile bireyine bakmakla yikimli ise ilgili kutu isaretlenir. Bu durumda aile bireyine ait
vizite islemleri kaydedilir ve vizite kagidi bastirilir.

Asgari Gecim Indirimi: Aile bireyinin icin asgari gecim indirimi uygulamasina tabi olup olmadigini belirtir.
Uygulanacaksa bu secenek isaretlenir.

Asgari gecim indirimi calisanin kendisi, esi calismiyor ise esi ve bakmakla yiikiimlii oldugu ¢ocuk sayisina
gore belirlenen aylik bir vergi indirimi tutardir. Yani gelire gére dedisen degdil personelin sosyal durumuna
gore hesaplanan bir tutardir. Ayni sosyal durumdaki herkesin indirim tutari aynidir. Ayrica s6z konusu indirim
tutar matrahtan degil vergiden indirilir.

Niifus Ciizdani Bilgileri : Aile bireyine ait kimlik bilgilerinin kaydedildigi segenektir.

Erisim Bilgileri : Gerektiginde aile bireyine ulasmak igin kullanilacak olan erisim bilgilerinin kaydedildigi
(adres, telefon, faks vb.) secenektir.

Personel yakininin saglik bilgileri aile bireyi kayit penceresinde sag fare digmesi menisiindeki Saghk
Bilgileri secenegi ile kaydedilir.

Personelin bakmakla yiikiimli oldugu aile bireylerine ait vizite islemleri ve vizite form basimi Vizite kadidi ve
saglik belgesi secenegi ile kaydedilir. Vizite kadidi secenedi yalnizca personelin bakmakla yikiimli oldugu
aile bireyi kaydi (izerinde sag fare diigmesi meniistinde yer alrr.

Cocuk Sayisi

Personelin ¢ocuk sayisinin kaydedildigi secenektir. Cocuklarin yaslarina gére siniflandiriimalari ve buna gore
personelin alacagi yardimlar Kurum calisma parametrelerinde Sosyal Yardimlar segenedi ile kaydedilir.
Burada yapilan tanimlar sicil kartinda listelenir. Personelin hangi gruptan kag tane gocugu oldugu sicil ilgili
grup satirninda kaydedilir.

Burada belirtilen gocuk sayisi ve kurum calisma parametrelerinde belirlenen yardim bilgileri dikkate
alinarak gocuk yardimi hesaplanir.
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TTF Kesintileri

Personelin tasarrufu tesvik fonu kesintileri sicil karti (izerinden ay ay girilir ve izlenir. (TTF kesintileri sicil karti
lizerinde sag fare diigmesi meniisiinde Gegmis Bilgileri secenedi altinda yer alir.)

Dénem sonu bordrosu alindiginda, o ay icin hesaplanan TTF tutarlan fig satirlarina otomatik olarak aktarilir.
Satirlarda degisiklik yapilamaz ve silinemez. Ancak eski TTF kesintileri toplu ya da aylik olarak girilebilir.

TTF kesintileri fisi iki bolimden olusur. Fisin lst bélimiinde personelin tasarrufu tesvik fonu kesintisi
islemlerine ait genel bilgiler yer alir. Fis satirlarindan ise bordro dénemlerine ait kesintiler tutarlar ile
listelenir.

TTF Personel sicil numarasi, personelin tasarrufu tesvik sicil numarasidir.

TTF Baslangicg yili/ayi, personelin TTF islemlerinin basladidi yil ve aydir.

Tasarruf tutar (devir), personel igin 6nceki is yerlerinde yapilan kesinti toplam tutaridir.

Ay sayisi (Devir), personel icin 6nceki is yerlerinde TTF kesintisinin yapildidi ay sayisidir.

Odenen nema (Devir), personele ddenen nemalarin toplam tutaridir.

TTF kesintileri fis satirlarda ise bordro dénemlerine ait kesinti tutarlan listelenir. Fis satirlarinda yer alan
kolonlar ve bilgileri ise sunlardir:

Yil, TTF kesinti yilini gésterir.

Ay, kesintinin ait oldugu aydir.

TTF isci, Tasarrufu tesvik kesintisinin isci payina diisen tutaridir.

TTF isveren, Tasarrufu tesvik kesintisinin is veren payina diisen tutaridir.

Makbuz numarasi, 6deme ile ilgili belgenin numarasidir.
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Eski Isyerleri

Personelin calistigi diger is yerlerine ait sicil karti lizerinde sad fare diigmesi menisiindeki Eski isyerleri
secenedi ile kaydedilir. Eski is yerlerine ait bilgiler tablo tizerinden kaydedilir ve Sigortall ise Giris Bildirgesi
basiminda kullanilir. Bu bilgiler sunlardir :

Isyeri : Personelin eski calistigi firma adidir.

Gorevi : Personelin o firmadaki gérev bilgisidir.

Giris Tarihi : Personelin eski i yerindeki ise girig tarihidir.

Cikis Tarihi : Isten ayrilis tarihidir.

Cikis Nedeni : isten ayriima nedeninin kaydedildigi alandir.

Sosyal Giivenlik : Personelin eski is yerinde badh oldugu Sosyal Giivenlik Kurulusu'nu belirtir. Bu alan SSK,
Emekli Sandigi, Bagkur, Dider seceneklerini igerir. ilgili kurum secilir.

Sosyal Giivenlik Numarasi : Personelin sosyal glivenlik numarasidir.

Cikis Nedeni : Personelin bu is yerinden ayriima nedeninin kaydedildigi alandir.
Adres, sehir, Ulke : Bu alanlara eski is yerine ait adres bilgileri kaydedilir.
Ucret Tutan : Personelin calismis oldugu eski is yerinde aldigi licrettir.

Déviz tiirii : Ucretin hangi déviz tiirli Gizerinden alindigini belirtir.

Odeme Tipi : Eski is yerinde 6demenin ne sekilde yapildigini belirtir. Aylik, haftalik, giinliik seceneklerini
icerir.

Hesaplama Sekli : Ucretin hesaplama seklidir. Net ve Briit olmak Uizere iki seceneklidir.

Onay Bilgisi : Belirtilen bilgilerin onay durumunu gosterir. Onaylandi ve Onaylanmadi olmak (zere iki
seceneklidir.

Degerlendirme : Eski isyeri bilgisine ait dederlendirme niteligindeki agiklayici bilgidir.
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Gecmis Odemeleri

Personele ait gegmis 6demeler, Sicil karti Uizerinde sag fare diigmesi menisiinde Gegmis Bilgileri secenedi
altinda yer alan Gecmis Odemeler secenedi ile izlenir. Gegmis 6deme bilgilerini iceren sayfa bir tablo
seklindedir.

Bu tablo ay bazinda toplamlari gdsterir. Eger toplamlara ait detay bilgiler incelenecekse, sicil karti listesinde
yer alan Puantaj secenedi kullaniir ve donemlere ait toplamlar teker teker incelenir. Gegcmis ddemeler
tablosunda izlenen bilgiler sunlardir:

Sicil Mumaras:  0000000000000001
Adi HAyge
Sovad) puﬁan

Gecmis Odemeleri - 000000,

Tarih | EEOMONE ~ |/ zow0

Son Kimilatif Yeragi Matrah

Gelir Yergisi

Sosyal Givenlik Prim Makrahi

Sosyal Givenlik Primi (Isci)

Sosyal Givenlik Primi (Isveren)

Sos. G0y, Matrahina Esas Gin

Lcretli zin

Ucretsiz Izin
Biriik Clcrek {Aslik)
Met Gdenen (Gylk)

Kapat

Son Kiimiilatif Vergisi Matrahi, ait oldugu aya kadar olan kiimilatif vergi matrahini gosterir.
Gelir Vergisi, ait oldugu ayda 6denen gelir vergisi tutaridir.

SSK Prim Matrahy, ait oldugu aydaki SSK prim matrahidir.

SSK Primi (isci), ait oldudu ayda isci tarafindan édenen SSK primidir.

SSK Primi (isveren), ait oldugu ayda isveren tarafindan édenen SSK primidir.

SSK matrahina esas giin, ait oldugu ayda SSK matrahina esas olan giin sayisidir.

Ucretli izin, ait oldugu ayda kullanilan dicretli izin giin sayisidir.

Ucretsiz izin, ait oldugu ayda kullanilan {icretsiz izin giin sayisidir.

Briit licret (Aylik), ait oldugu ay bordroda gosterilen briit Ucrettir.

Net 6denen (Aylik), ait oldugu aydaki net bordro Ucretidir.
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Gecgmis Puantaj Bilgileri

Personele ait gegmis puantaj bilgileri Sicil karti lizerinde sag fare diigmesi menisiinde Gegmis Bilgileri
secenedi altinda yer alan Gecmis Puantaj Bilgileri secenedi ile izlenir.

Gegmis puantaj bilgileri tablo tizerinden kaydedilir. Bu bilgiler sunlardir:

e SSK Prim Gin Sayisi

e Hakettigi Ucretler

o Ek Odemeler (Prim/ikramiye)

e Odenmesine Karar Verilen Ucret
o Issizlik Sigortasi Prim Giin Sayisi

' Gecmis Puantaj Bilgileri - 0000000000000001 {Ayse Dodan)

| Tip | il | fy | Tutar |

S5E Prim G0N Sawvisi

S5k Prirn Grin Savis)

— |Hakettigi Ocretler

—|Ek Edemeler(Prim/Tkramiye]
Sdenmesine Karar Yerilen Ucret
Izsizlik Sigortasi Prir Giin Sayisi
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Atamalar

Personelin firmada ne zaman hangi gorevlerde bulundudu, firmanin hangi is yeri ve/veya bdlimlerinde
calistigi izlenir ve gorev dedisiklikleri kaydedilir. Boylece kanuni islemler icin tarihce tutularak islemlerde
kolaylik saglanir. ilk gorev kaydi kart lizerinde kaydedilen bilgelerden otomatik olarak olusturulur. Yeni sicil
karti acilirken kart Gzerindeki alanlarda yer alan ise baslangig tarihi, firma, béliim ve is yeri bilgileri bir gérev
kaydi olarak listede yer alir.

' Atamalar - 0000000000000001 (06.05.2000 - )
Baglangic Tarihi 05,05 2000 ) Bitiz Tarihi

kurum 001 COMPANY PLUS

Balm 000 Merkez

Igveri 0000 Merkez

Bitirn 0000 Merkez i
Girey

Calgma Par. Grup |

Ucret/Maas Bilgileri

Ureti 2,000,00 |TL v | |ay v | |ri v|

Snerilen Ueret 0T v | [ay v | [Brit v|

Onay Durumu |Eie|irti|memi§ W |

Aciklama Ise Girig

ar-ize Adam | Ay 0 T —

Bundan sonraki her yeni gorev degisikligi ile ilgili bilgiler, Ekle secenedi ile kaydedilir ya da sicil karti
lizerinden ilgili alanda gereken degisiklik yapilir. Atamalar penceresinden kaydedilen bilgiler sunlardir :

Baslangig tarihi: Personelin yeni gorevine baslama tarihidir.
Gorev baslangig tarihi, bir dnceki gorevin baslangic tarihinden sonraki bir tarih olmaldir. Gérev baslangic
tarihi, bir 6nceki gérev kaydinda bitis tarihi alanina otomatik olarak aktarilir.

Bitis tarihi: Gorevin bitis tarihidir. Bu alana dogrudan bilgi girilemez. Bir sonraki gérev baslangig tarihinin
bir glin éncesi otomatik olarak aktarilir.

Kurum: Personelin gorev yapacadi kurumun numarasidir. Tanimli kurumlar listelenir ve ilgili tanim segilerek
alana aktanilr.

Boliim: Personelin gbrev yapacadi bolim numarasidir. Bu kuruma ait tanimh bolimler listelenir ve ilgili
tanim segilerek alana aktarilir.

Isyeri: Personelin yeni gorev alacag isyerinin numarasidir. Bu kuruma ait tanimli isyerleri listelenir ve ilgili
tanim secilerek alana aktarilir.
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Birim: Personelin yeni gorev alacadl birimin numarasidir. Bu kuruma ait tanimli birimler listelenir ve ilgili
tanim secilerek alana aktarilir.

Unvani: Personelin sirket igindeki pozisyonunun adi ya da iinvanidir. ... Diigmesi tiklanarak ulasilan Unvan
Tanimlar listesinden segim ya da yeni tanim yapilir.

Gorev: Gorevin adi ya da aciklamasidir.
Is Tanimi: Personelin yeni is taniminin belirtildigi alandir. ... simgesi tiklanir ve ilgili tanim segilir.

Derecesi: Personelin atanacadi yeni is tanimina ait derecesini belirtir. Kayitl derece tanimlari listelenir ve
ilgili derece secilir.

Kadro/Pozisyon: Personelin yeni kadro ya da pozisyonunun belirtildigi alandir. Kadro/Pozisyon tanimlari
listelenir ve ilgili tanim segilir.

Calisma Parametre Grubu: Personel igin gegerli olacak calisma parametre grubunu belirtir. Kayitli
g_allsma parametre gruplari listelenir ve ilgili parametre grubu segilir.
Ucret bilgileri alaninda goérev degisikligi sonucu (icret bilgilerindeki degisiklikler kaydedilir.

Ucreti: Bu alanda personelin siirdiirmekte oldugu gérev icin aldigi iicret, licretin ddenecegi para birimi,
Odeme tipi ve hesaplama sekli bilgileri yer alir.

Onerilen licret: Yeni atama ile personelin alacadi icret, iicretin 6denecedi para birimi, ddeme tipi ve
hesaplama sekli bilgileri yer alir.

Onay Durumu: Onerilen iicretin onay durumunu belirtir. Onay secenekleri listelenir ve ilgili onay durumu
segilir.

Aciklama, goérev degisikligi ile ilgili agiklamanin girildigi alandir.

Calisan, gorev degisikligi ile ayni firmanin degdisik bir is yerinde goreviendirilebilecedi gabi, dedisik bir
bélimiinde de gorevlendirilebilir.

Personelin yeni gorevinin hangi firma, is yeri ve/veya bdlimde olacagi gorevler penceresinde
kaydedildiginde, bu bilgiler sicil kartindaki ilgili alanlara (firma kodu, is yeri kodu ve bélim) otomatik olarak
aktarilir.

Puantaj calistirimig ve kapatiimig bir donem igindeki bir tarihe Firma / is yeri degisikliginden kaynaklanan bir
atama eklenilmek istenirse bu gerceklestirilemez, ddnem iptali yapilirsa puantaj silinerek bu islem
gerceklestirilebilir. Puantaj var ve dénem acik ise atama eklenmek istendiginde puantaj silinerek atamak
kaydi yapilir.
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Kanuni Degisiklikler

Personele ait kanuni bilgilerde (isten ayrilma, gorev dedisikligi, tabi oldugu yasa, muafiyet durumlar vb.)
zamanla olabilecek durum degisiklikleri sicil karti Gzerinde sag fare digmesi menisiindeki Kanuni
Degisiklikler secenedi ile kaydedilir. Ekle secenedi ile acilan Kanuni Degisiklik penceresindeki alanlar ve
bilgiler sunlardir:

Kanuni Dedisiklik - 0000000000000001 Ayse Dodan (06.05.2000 -

Baglangic Tarihi 06.05.2000 [ Bitis Tarihi

IR0 L COMPANY PLLIS Sosyal Ghvenlik Statisi |4,|'a Marmal

Igyeri 0000 Merkez Aciklama Ize dGirig I5lemi

Bardro Bilgileri

Sasval Givenlik Murmaras: Fiili Hizmet Zarmrm |Belirti|memi§

TTF Personel Sicil Murmaras

Sakathk. Derecesi |"|"Dk b | AR-GE Yasas| |Be|irti|memi§

Muafiyetler
[¥]Tasarruf Tegvik Fonu [ |Gl Yergisi [ Ioevreden Yuvarlama Fark Sifirlamas:

[#]5avunma Sanayi Fonu [ dzel Yergi indirimi [Jkimiilatif Matrah Akkanimayacak
DDamga Vergisi D.ﬁ.sgari Gecim Indirimi

Tabhilikler

Calsma Kanuny | Is Kanunu w | Belge Tori |Ell Hizmet &kdi Ile Tim Sigorta b % |

Indirim Kanunu V‘ Istihdam Yasas | %0 V‘

5921 Sayih Kanun (Fiili Dlmayanlar Icin}

Indirim Kanunu | v| istihdam ¥asas |¥°0 v|

Mazger

Baslangic Tarihi : Kanuni degisikligin hangi tarihten itibaren gegerli olacagini belirtir. ¢alisma gliniiniin
tarihi alana 6ndeger olarak gelir.

Bitis Tarihi : Yapilan degisikligin hangi tarihte sonlandigini gosterir. Bu alana dogrudan bilgi girilemez.
Kanuni degisiklik yapildiginda verilen baslangi¢ tarihinden bir dnceki giiniin tarihi alana otomatik olarak
aktarilacaktir.

Kurum : Personelin galisti§i ya da gorev degisikligi sdzkonusu ise calismaya baslayacadi firma numarasidir.
Tanimli firmalar listelenir ve secim yapilir.

Isyeri : Personelin calistigi ya da gorev degisikligi sonucu calismaya baslayacadi is yeri numarasidir. Tanimli
isyerleri listelenir ve segim yapllir.

Sosyal Giivenlik Statiisii : Personelin sosyal givenlik statisidiir. Sicil kartinda bordro bilgilerinde
belirtilen statii 6ndeger olarak gelir.

Sosyal glivenlik statlisii dedistirilecekse statii tirleri listelenir ve secim yapilir. Burada yapilan kanuni
degisiklik sicil kartina otomatik olarak aktarilir.
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Aciklama : Kanuni degisiklige ait agiklayici bilginin kaydedildigi alandir.

Sosyal Giivenlik Numarasi : Personelin sosyal glivenlik numarasidir. Sicil kartinda verilen numara alana
aktarilir.

TTF Personel Sicil No: Personelin tasarrufu tesvik fonu sicil numarasidir. Bordro bilgilerinde TTF Sicil
numarasi girilmisse alana aktarilir.

Sakathk Derecesi: Kanuni olarak tutulan ve bordro hesaplarini etkileyen diger bir parametre sakatlik
derecesi parametresidir. Sicil kartinda bordro bilgileri secenedi ile sakatlik derece bilgisi kaydedilmisse alana
dogrudan gelir. Yeni bilgi girisi icin sakatlik dereceleri listelenir ve segilir.

Muafiyetler bolimiinde muaf olunacak durumlar kaydedilir. Bunlar Tasarrufu tesvik fonu, Savunma sanayii
fonu, Gelir vergisi (yabancilar icin), Ozel vergi indirimi, Damga vergisi, Devreden yuvarlama farki sifirlamasi,
kiimdlatif matrah aktarimi  secenekleridir. Kanuni dedisiklikle personelin muaf olacadi secenekler
isaretlenerek secilir.

Tabilikler: Tabi olunan yasanin belirtildigi alandir. Bordro parametrelerinde belirlenen yasa 6ndeder olarak
kanuni degisiklikler penceresine aktarilir.

Belge Tiirii: Personelin tabi oldugu belge tiiriiniin segildigi alandir.

Istihdam Yasasi: Personelin istihdam yasasindan yararlanma oraninin belirlenmesinde kullanilir.

Sicil Tarihgesi

Sicil tarihgesi ile sicil kartindaki degdisen kisisel bilgilerin tarihcesinin tutulur. Personelin sicil, atama ve (icret
bilgileri ve bu bilgilerdeki degisiklikler sicil tarihgesini olugturur. Bu bilgilerdeki degisiklik ve giincellemeler sicil
karti Uzerinden ulasilan pencerede izlenir. Sicil bilgilerindeki degisiklikleri iceren Sicil tarihgesi sag fare
diigmesi menisiinde yer alir.

Sicil karti tarihge kaydi ekleme islemi, sicil kartindaki belirli alanlar lzerinde degisiklik yapildiginda program
tarafindan otomatik olarak gergeklestirilir. Sicil karti izerinde (icret, gérev, bordro, kanuni bilgiler ile kimlik
bilgilerinde degisiklik yapildiginda sicil tarihgesinin tutulacagini belirten mesaj penceresi agilir. Mesaja Evet
denilmesi durumunda yapilan her degisiklik ayr bir kayit olarak ve gecerlilik tarihi verilerek kaydedilir.

Dedisiklik Tarihi éndegeri calisma tarihidir. Kullanici isterse degistirebilir. Degisiklik tarihi ilgili karta ait son
tarihge kaydinin tarihine esit veya kiicik olamaz.

Sicil kayit bilgileri sicil karti tizerinde Islemler (sag fare diigmesi) meniisiindeki Sicil Tarihcesi secenedi ile
izlenir. Kayit bilgileri (izerinde inceleme ve degisiklik yapilabilir.

Kayit bilgilerini giincellestirmek icin Degistir secenedi kullanilir. Sicil karti acilir. Sicil tarihce kayitlarindan
ulasilan sicil bilgilerinde gerekli degisiklikler yapilir.
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Tarihce kaydi tutulan sicil bilgileri sunlardir;

Sicil No Adi

Soyadi Ikinci Adi

Unvani Eski Soyadi

Medeni Hali Ogrenim Durumu

Sirdcl Ehliyeti Pasaport Numarasi
Askerlik Durumu Terhis Tarihi

Terhis Yeri Vs. Sosyal Givenlik Numarasi
Sosyal Guvenlik Numarasi Grup/Aralik

Tasarrufu Tesvik Numarasi TTF Kesilmeyecek

Vergi Numarasi Sakatlik Derecesi

Banka Numarasi Banka Adi

Banka Subesi Sube Kodu

Odeme Sekli Vergiye Dahil/Hari¢ Yabancilar igin
Vergi Iindiriminden Yararlanacak Masraf Merkezi Kodu
Ucret Degisikligi Nedeni Ucreti

Ucret Tiiri Odeme Tiirii

Tabi Oldugu Ek Odemeler Tabi Oldugu Ek Kesintiler
Tabi Oldugu Sosyal Yardimlar Tabi Oldugu SSK Primleri

Sicil bilgilerinde gorev ve calisma yeri degisiklikleri

Gorev degisikliginin dogrudan sicil kartinin Uzerinde Firma, bolim, is yeri, gdrev alanlarinda degisiklikle
yapllmasi durumunda program kullaniciyr bir mesajla uyarir. Mesaj Dedisiklik, Diizeltme ve Vazgec¢ olmak
lUzere (ig segeneklidir.

Yapilan islemin dizelti oldu§u belirtilirse personele ait goérev kayit penceresindeki bilgiler, sicil kartindaki
bilgilere gore yeniden diizenlenir.

Degisiklik seciminde ise oncelikle sicil karti program tarafindan otomatik olarak kaydedilir. Daha sonra acilan
gorev bilgileri penceresinden yeni gérev bilgileri ve agiklamasi girilir ve yeni gérev kayit bilgisi olusturulur.

Personel Ucret Degisiklikleri

Personel Ucret degdisiklikleri Atamalar penceresinden ya da toplu (icret ayarlama secenedi ile yapilabilecedi
gibi sicil karti Gzerinden de yapilabilir. Personelin sicil karti Gizerinden (cret tutari, hesaplama sekli, ddeme
tipi, doviz turu bilgisinden herhangi biri dedistirildigi takdirde degisiklikle yapilmasi durumunda program
kullanicry! bir mesajla uyarir.

Mesaj Degisiklik, Diizeltme ve Vazgec olmak lzere {i¢ seceneklidir. Yapilan islemin diizelti oldugu belirtilirse
personele ait Ucret bilgileri yeniden diizenlenir. Degisiklik seciminde ise 6ncelikle sicil karti program
tarafindan otomatik olarak kaydedilir. Daha sonra agilan Atamalar penceresinden yeni {icret bilgileri ve
aciklamasi girilir ve yeni bir atama kaydi olusturulur. Kapat diigmesi tiklanir ve sicil kartina dondildr.
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Sicil kartlarinin filtrelenerek goriintiilenmesi

Cok sayida personeli olan firmalarda sicil kartlarini belirli kriterlere gére listelemek énemlidir. Bunun igin Sicil
Kartlar listesinde Filtrele secenedi kullanilir. Sicil kartlarini listelemek icin kullanilan filtreler sunlardir :

Sicil Numarasi Grup / Aralik

Adi Grup / Aralik

Soyadi Grup / Aralik

Kurum Tanimli Firmalar

Bolim Tanimli Bélimler

isyeri Tanimli igyerleri

Birim Tanimh Birimler

Kanuni Degisiklikler

Sosyal Givenlik Stattisi Sosyal Giivenlik Statiisii Secenekleri
Sosyal Guvenlik Numarasi Grup / Aralik

TTF Personel Sicil No Grup / Aralik

Vergi Numarasi Grup / Aralik

Sakalik Derecesi Yok/1.Derece/2.Derece/3.Derece/4.Derece
Sicil Bilgileri

Bordro Kodu Grup / Aralik

Ise Giris Tarihi Baslangig/Bitis

Akademik Unvani Grup / Aralik

Unvani Grup / Aralik

Ogrenim Durumu ilk/Orta/Lise/Yiiksek/Yiiksek Lisans/Doktora
Gorevi Grup / Aralik

Cinsiyeti Erkek/Kadin

Medeni Hali Evli/Bekar/Bosanmis/Dul

Dogum Tarihi Baslangig/Bitis

Kan Grubu Kan grubu secenekleri

Filtre satirlarinda yapilacak kosul belirleme isleminden sonra Tamam diigmesi tiklanir, belirlenen kosullara
uygun sicil kartlan listelenir. Filtre satirlarinda belirlenen kosullar sikga kullanilarak sicil kartlan listesi
aliniyorsa Filtre Kaydet secenedi ile tanimlanan kosullar dosyaya kaydedilir.

Eklenmis Dosyalar

Kayda ait dokiimanlarin kaydedildigi secenektir. Kart ve kayit listelerinde sag fare diigmesi menisiinde yer
alir. Dokiiman ozellikleri ve bulundudu dizin Eklenmis Dosyalar penceresinde Ekle diigmesi ile agilan
pencereden kaydedilir.

Sicil Kartlan Listesinden Puantaj Bilgilerine Ulasim

Sicil kartlan listesinden segilen personele ait puantaj bilgileri incelenir ve hesaplamalar yapilir. Bunun igin
Sicil kartlari listesinde yer alan Puantaj segenedi kullanilir. Personele ait puantaj bilgilerini iceren kartlar
listelenir. Puantaj kartlani listede, olusturulduklari dénem baslangici ve dénem sonu tarihleri ile yer alr.
incelenecek doneme ait puantaj karti, incele secenedi ile ekrana getirilir. Puantaj karti lzerinde sag fare
diigmesi menisiinde yer alan secenekler ile doneme iliskin hesaplar yapilir ve incelenir. Puantaj bilgilerini
filtreleyerek listelemek miimkiindiir. Bunun igin Puantaj bilgileri penceresinde Filtrele segenedi kullanilir.
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Sicil Kartlan Listesinden Borg Toplamlan

Personelin almis oldudu borglari, tutarlar ve ézet bilgilerini listelemek igin sicil kartlar listesinde yer alan
Bor¢c Toplamlari secenedi kullanilir. Bor¢ / Avans sisteminin kullanilmasi durumunda bor¢ tanimlar,
borclandirma ve geri 6deme islemleri, ana meniide yer alan Borg islemleri meni secenedi ile kaydedilir.
Personelin almig oldugu borg toplamlarini sicil kartlar lzerinden incelemek icin, imleg listede ilgili sicil karti
lizerindeyken Borg toplamlari segilir. Ekrana gelen borc toplamlari penceresinde personelin almis oldugu
borglar listelenir.

Sicil Kartlar Listesinden Nema Odemeleri Izlenmesi

Personele yapilan nema &demeleri sicil kartlar listesinde Nema &demeleri secenedi ile ekrana getirilir.
Tasarrufu tesvik fonu nema 6demeleri penceresinde yapilan nema ddemeleri yil, ay ve 6denen tutar bilgileri
ile yer alir.

Puantaj Bilgileri

Sicil kartlan listesinden secilen personele ait puantaj bilgileri incelenir ve hesaplamalar yapilir. Bunun igin
Sicil kartlan listesinde yer alan Puantaj secenedi kullanilir. Personele ait puantaj bilgilerini iceren kartlar
listelenir. Puantaj kartlar listede, olusturulduklari dénem baslangici ve dénem sonu tarihleri ile yer alir.
Incelenecek déneme ait puantaj karti, Incele secenegi ile ekrana getirilir. Puantaj karti tizerinde sa§ fare
diigmesi menisiinde yer alan segenekler ile déneme iliskin hesaplar yapilir ve incelenir.
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Aylik izin Tablosu

Personelin kullandigi licretli ve icretsiz izin giin sayisi Izinler secenedi ile izlenir. Aylik Izin Tablosu sicil
kartlar listesinde sag fare diigmesi menisiinde yer alir. Kullanilan izinler aylik toplam ve genel toplam
bilgileri ile listelenir.

' Aylk izin Tablosu - 00000000000000... m

wil: 2010

Ay | [creti Izin | Ucretsiz Izin |
Subat
Mark

Misan

Mayis
Haziran
Temmuz
Adustos
Exliil
Ekirn
k.asim
Aralik,

Toplam

kapat

Vizite Kagidi

Personel ve bakmakla yikimli oldugu yakini igin Vizite cikis bilgilerini kaydetmek ve vizite kagidi bastirmak
igin kullanilir. Vizite kagidi menii segenegi Sicil kartlar listesinde ve sicil karti sag fare diigmesi mendisiinde
Kisisel bilgiler segenegi altindaki saglik bilgileri listesinde yer alir.

Vizite kagidi personelin kendisi ve bakmakla yikiimli oldugu aile bireyi icin hazirlanir. Bakmakla yiikimli aile
ferdi igin vizite kagidi, Aile Bireyleri listesinden alinir.

Sigortall Icin Vizite Kagidi: Sigortali icin vizite cikis bilgileri Sicil karti iizerinde Vizite Kagidi digmesi
tiklanarak ya da sag fare digmesi menisiinde Kisisel Bilgiler secenedi altinda yer alan sadlik bilgileri
listesinde Vizite Kadidi segilerek kaydedilir.

Vizite kadidi penceresinden kaydedilen bilgiler sunlardir:

Vizite Gegerlilik Tarihi: Vizite cikis isleminin hangi tarihten itibaren gecerli olacagini belirtir.

Vizite icin isyerinden ayrildigi tarih ve saat: Personelin vizite islemi icin isyerinden ayrilis tarih ve
saatidir.

Olay tarihindeki isci sayisi: Personelin viziteye ¢ikis tarihinde isyerindeki kisi sayisini belirtir.
Sigortalinin yaptigi is ve isin mahiyeti: Sigortalinin kurumdaki isi ve bu isin mahiyetini belirtir.

Olay giiniindeki ishasi saati: Personelin rahatsizlandidi giin is basi yaptigi saati belirtir.
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Is kazasinin olus sekli, oldugu yer, tarih ve saat: Viziteye cikis herhangi bir is kazasindan
kaynaklaniyorsa bu is kazasina ait bilgilerdir.

i Sigortah Icin Yizite Kafidi

Tip
Gecerliik Tarihi 0&.09.2010
Isverinden fyrldidi Tarib

Isverinden Ayridig Saat 00:00

COlay karihindeki isci sawis
Sigarkalimn vaphid
is we igin mahiyvet

Clay ginUndeki ishas saati

15 kazasinin olus sekli

I5 kazasinin oldudu yer

15 kazasinn tarihi

15 kazasinin saati o000

Taniklanin ad ve sovadlan

Prim ddeme halinin sona erip

ermedidi, ermigse taribi

Tarnarm Vazgeg

Taniklarin ad ve soyadlan: Is kazasi sdzkonusu ise taniklara ait bilgileri gésterir.

Prim 6deme halinin sona erip ermedigi. Ermisse tarihi: Personel SSK prim édeme durumunu gosterir.
Prim 6demesi sona ermisse (isten ayrilmis ise) ne zaman erdigi tarih alaninda belirtilir.

Sigortali Yakini igin Vizite Kagidi: Personelin bakmakla ylikiimlii oldugu aile bireylerine ait vizite islemleri
sicil kartr Gizerinde sag fare diigmesi meniisiindeki Aile bireyleri listesinde Vizite Kagidi kaydedilir.

Personelin bakmakla yikimli oldugu kisilere ait vizite bilgileri sunlardir:
Vizite gecerlilik tarihi: Vizitenin hangi tarihte gecerli olacagini belirtir.

Prim 6deme halinin sona erip ermedigi, Ermisse tarihi: Personel prim 6deme durumunu gdsterir.
Prim 6demesi sona ermisse ne zaman erdigi tarih alaninda belirtilir.

Adi, Soyadi: Personel yakininin adi ve soyadidir.
Yakinhk Derecesi: Yakinlik derecesini belirtir.
Oturma Adresi: Personel yakininin oturma adresidir.

Vizite bilgileri girildikten sonra Tamam segenegi tiklanir ve vizite kadid istenen rapor Gnitesinden alinir.
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Sigorta Kolu Tercih Bildirimi

SSK'll personel icin Sigorta Kolu tercih Bildirimi formunun alindigi secenektir. Sicil kartlar lisesinde (SSK
statlisiinde kaydedilen kayitlar (izerinde) sag fare diigmesi menisiinde yer alir. Rapor filtre secenekleri
sunlardr.

Filtre Degeri

Islem Tarihi Tarih Girisi

Sigorta Prim Tercihi Sosyal Giivenlik Destek Primi/Tim Sigorta Kollari
Tahsis Numarasi Tahsis Numarasi Girisi

Sicil 55/117



LOGO - Bordro Plus

Personel Formu

Personel formu, personel bilgilerinin form (izerine tek tek ya da toplu olarak yazicidan alinmasini sadlar. Sicil
kartlar Listesi'nde sag fare tusu mendisiinde yer alan Personel formu secenedi ile, listede secili bulunan sicil
bilgileri herhangi bir filtre uygulanmaksizin alinir.

Sicil Karti1 ve/veya Sicil Kartlari Listesi icin Kisayol Olusturma ve gonderme

Logo uygulamalarinda tanim, kayitlar ve listeler (browser) icin kisa yol olusturmak ve olusturulan kisa
yollari e-posta ile ilgili kisilere géndermek mimkinddar.

Bunun tanim ve kayit pencerelerinde ve bunlara ait listelerde (browser) F9-sag fare tusu menisiinde yer
alan Kisayol Olustur ve Kisayol Génder secenekleri kullanilir.

Kisayol olusturma isleminde sihirbaz kullaniciya yol gdsterir.

Kisayolun olusturulacadi dizin belirtildikten sonra, kisayol igin isimlendirme yapilir. Kisayolu kullanacak
kullanicilar kayith kullanicilar arasindan segilir.

Olusturulan kisayolu E-Posta ile géndermek igin tanim ve kayit pencereleri ile bunlara ait listelerde (browser)
F9-sa§ fare tusu meniisiinde yer alan Kisayol Gonder segenedi kullanilir.

EPosta

Dogum ginleri, evlilik yldonimleri gibi 6zel tarihlerde calisanlara eposta gdnderim islemi yapmak
mimkiinddr. Bu islem icin Sicil Kartlar Listesinden F9 mendisiinde yer alan EPosta secenedi kullanilir.
EPosta secenedi ile ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler soyledir:

Islem Tarihi: EPosta génderim isleminin yapildigi tarihtir. Sistem tarihi bu alana dogrudan gelir.

Ondeger Kodu: EPosta gonderim islemlerinde kullanilan mektuplar icin tanimli éndegerlerin belirlendigi
alandrr. ... diigmesi ile ileti Tipleri Ondeger Tanimlari listesine ulasilir ve secim yapilir.

ileti Tipi: Secilen 6ndeger taniminin ileti tipi bu alana dogrudan gelir.
Kime: Sicil kaydina ait varsayilan e-posta adresi gosterilir.

Bilgi: Gonderilecek ileti, kime alaninda gdsterilen siciller haricinde bilgi amacli baska bir e-posta adresine de
gonderilecekse bu alan kullanilir.

Konu: EPosta ile gonderilen igerigin genel bilgisi girilir.
Mesaj Metni: EPosta'nin igerik bilgisi girilir.

Mail Gonder segenedi ile EPosta igeridi ilgili kisilere gonderilir.
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Ise Giris Islemleri

Ise giris islemleri, Sicil program boliimiinde Kayitlar meniisii altinda yer alan Ise Giris Kayitlari secenedi ile
kaydedilir. Ise giris islemleri ile ilgili Ek-1, Sigortali Ise Giris Bildirgesi ve TTF Personel Kayit Bildirgesi Ise
Girig Kayitlari listesinden ya da Ise Girig Bildirgeleri menii secenekleri ile bastirilir.

Ise yeni giren personel icin sicil karti, Sicil Islemleri meniisiinde yer alan sicil kartlari secenedi ile agilabilir.
Sicil karti acllan ancak ise giris formlari bastinimayan personele ait sicil karti, ise giris islemleri listesinde
farkli renkte gérintilenir. Formlar basilan ve ise giris islemleri tamamlanan personele ait sicil karti ise giris
kayitlan listesinden silinir.

Ise alimlarda yapilmasi gereken toplu ve sirali islemler, Ise Giris Kayitlar menii secenekleri ile zaman
kaybinin ve hatali islemlerin éniine gegilerek yapilir. Ise yeni alinan personele ait sicil kartinin agilmasi ve
yasal olarak bastiriimasi gereken formlar icin, Ise Giris Kayitlari listesinde yer alan secenekler kullanilir. ise
giris islemlerinde basiimasi gereken ise giris belgelerinin basilip basiimadidi ise giris islemleri listesinden
izlenir. Ise Giris Kayitlari menii secenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

j Ekle Ise alinan personele ait sicil bilgilerini kaydetmek icin kullanilir.
j' Degistir Sicil bilgilerinde degisiklik yapmak icin kullanilir.
E Incele Sicil bilgilerini incelemek igin kullanilir.

Ara Istenen sicil kaydini aramak icin kullanilir.

Filtrele Ise giris islemleri listesini, istenen kosullarda gériintiilemek igin

kullanilr.

L2k

Islem Tamamlandi

Ise Girig isleminin tamamlandigini belirtmek icin kullanilir.

Ek-1

Ise giris islemlerinde bastiriimasi zorunlu Ek 1 formu basiminda
kullanilir.

SSK Ise Girig Bildirgesi

SSK ise giris bildirge basiminda kullanilir.

TTF Personel Kayit

TTF Personel Kayit basiminda kullanilir.

Kimlik Bildirme Belgesi

Personele ait kimlik bildirme belgesini almak icin kullanilir.

Listelenen Kayit Sayisi

Ise giris kayitlari listesinde toplam sicil karti sayisini tiplere gére
ve toplam olarak izlemek icin kullanilir.

Kayit Bilgisi

Ise giris kaydinin ilk eklenis ve son giincelleme islemlerinin kim
tarafindan ve ne zaman yapildigini izlemek icin kullanilir.

Sicil
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Ise Giris Islemleri Kullanim Bilgileri

Ise giris islemlerinin kaydedildigi, ilgili formlarin bastirildigi menii secenegidir. Ise giris islemleri ile ilgili Ek-1,
Sigortal ise Giris Bildirgesi, TTF Personel Kayrt Is Yeri Bildirgesi ise Giris islemleri listesinden ya da Raporlar
mendisii altinda yer alan Ise Giris Belgeleri secenedi ile bastirilir.

Ise yeni giren personele ait bilgileri iceren sicil karti, ise giris islemleri listesinde Ekle secenegi ile kaydedilir.
Personele ait TTF bilgileri ise sicil karti {izerinde ve sag fare diigmesi menisiindeki TTF kesintileri segenekleri
ile kaydedilir.

Kaydedilen sicil karti hem ige girig islemleri listesinde hem de sicil kartlar listesinde yer alir. Agilan sicil karti,
ise giris islemleri listesinde sicil numarasi, adi, soyadi, giris tarihi, Ek-1, ise giris bildirgesi ve TTF kolon
bilgileri ile listelenir.

Ise yeni giren personel icin sicil karti, sicil islemleri meniisiinde yer alan sicil kartlari secenegi ile de acilabilir.
Sicil karti agilan ancak ise giris formlari bastiriimayan personele ait sicil karti, ise giris islemleri listesinde
farkli renkte goriintilenir. Formlar basilan ve ise giris islemleri tamamlanan personele ait sicil karti ise giris
islemleri listesinden silinir.

Ise Giris islemleri meniisii

Ise yeni alinan personel icin basiimasi gereken resmi bildirgeler;
e Ek-1
« Sigortali ise giris bildirgesi
 Kimlik Bildirme Belgesi
e TTF Personel Kayit

bildirgeleridir. Bu belgelerin basilip basiimadigi ise giris islemleri listesinde kolonlarda izlenir. Basilan
bildirgeler ilgili kolonda isaretli olarak listede yer alir. Bu bildirgeler raporlar ve resmi islem bildirgeler
mentisii altindan alinabilecegi gibi Ise Giris Islemleri listesinden ilgili secenekler kullanilarak da alinir.

Ek-1 Isci Bildirim Listesi

Yeni alinan personel icin ise giris islemi yapildiktan sonra ise giris resmi bildirgesi olan Ek-1 basiimak
zorundadir. Ek-1 Calisma Bolge Midirligi'ne verilir.

Ek-1 ise giris islemleri listesinde yer alan Ek-1 secenedi bastirilir. Toplu ise alimlarda Ek-1 ise Girig
Bildirgeleri menisiindeki Ek 1 secenedi toplu olarak bastirilir. Birden fazla kurum ile galisma sézkonusu ise
Ek-1 tiim kurumlarda ise yeni alinan elemanlari kapsayacak sekilde her kurum igin ayri ayri basilabildigi gibi
tek tek kurum segerek de basilabilir. Ayni sekilde kurumun birden fazla merkezde igyerinin olmasi
durumunda Ek-1 her isyeri icin bir seferde ayri ayri ya da tek tek secilerek bastirilir.

Ek-1 bildirimi matbu forma veya stirekli kagida bastirilabilir.

Yeni ise alimlarda kullanilan Ek-1 bildirgesinde personelin kimlik bilgileri, bagl oldugu sosyal giivenlik
kurulusu ile ilgili bilgiler ile kurumun adres, is kolu, sicil numarasi yer alir.
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Sigortal Ise Giris Bildirgesi

Ise alimlar sirasinda kullanilan bir diger bildirge Sigortali ise giris bildirgesidir. Hem kurum hem de calisan
tarafindan Sosyal sigortalar kurumuna verilen bu belge Ise giris islemleri meniisiinde Ise Giris Bildirgesi
secenedi ile bastirilir. Sigortall ise giris bildirgesi ise giris islemleri listesinden de alinir. Bunun icin sag fare
diigmesi meniisiindeki SSK Ise Girig secenegi kullanilir.

Ise giris bildirgesi matbu forma basilabilecedi gibi siirekli kagit lizerine de basilabilir. ise giris bildirgesi
kurum veya isyerine gore bastirilabilir. Sigortali ise giris bildirgesinde yer alan alanlara sicil kartindan okunan
bilgiler yazilir.

Ise alimlarda, alinan personelin daha 6nce baska bir isyerinde calisip calismadigi kontrolii program
tarafindan sicil karti Gzerinde girilen bilgilerden otomatik olarak yapilir. Sicil kartinda (sag fare diigmesi
menisiinde yer alan) Dider Bilgiler secenedi altinda yer alan Diger bordro bilgilerinde kaydedilen sigorta
baslangig tarihine gére program bu kontrolli gergeklestirir. Eger ise alinan personel daha 6nce baska bir
isyerinde sigortall olarak calismissa, Ise giris bildirgesinde bir énceki isyerine ait bilgiler yine sicil kartindan
okunarak form Uzerine basilir.

SGK-Web Baglantisi

Ise giris ve Isten cikis bildirgeleri SGK sayfasina otomatik olarak baglanip aktarilabilir. Bunun icin ise Girig
Bildirgesi filtre seceneklerinde, SGK Sayfasina filtresi kullanilir. Bu filtre satinnda Evet seciminin yapilmasi
durumunda SGK sayfasina baglanilarak bildirge gdnderim islemi yapilir.

Calisan tarafindan verilen bildirge basimi

Calisan tarafindan verilen form icin ise Giris Bildirgesi filtre seceneklerinden Isci Formu Basimi kullanilir.
Bu filtre satir Evet ve Hayir olmak (izere iki seceneklidir. Evet segiminin yapilmasi durumunda Isci formu ilgili
rapor Unitesinden alinir.

Ise Giris Islemleri Filtresi

Ise girig islemleri listesinde personele at sicil bilgilerini iceren kartlari filtrelenir. Bu durumda Ise giris islemleri
listesinde yalnizca belirlenen kosullari iceren sicil kartlari yer alir. Ise giris islemleri filtre secenekleri asagidaki
tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri

Sicil Numarasi Grup / Aralik

Adi Grup / Aralik

Soyadi Grup / Aralik

Kurum Tanimli Kurumlar

Boliim Taniml Bolimler

Isyeri Tanimli isyerleri

Sosyal Giivenlik Sosyal Giivenlik Statiisii Secenekleri
Statiisii

Ise Giris Tarihi Baslangig / Bitis
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Isten cikan personel icin basiimasi gerekli resmi belgelerin basimi yapilmis ihbar ve kidem tazminati
bordrolari alinmissa tiim bu islemlerin tamamlandigi listede ilgili kolonlarda izlenir. Islemlerin tiimiiniin
tamamlandigi durumda satir otomatik olarak listeden silinir.

Isten cikan personele ait sicil karti, eski personellerin kayitlarinin tutuldugu Eski personel listesine aktarilir.
Isten cikan personelin vergi bildirimi vb. islemler icin daha sonra firmadan isteyebilecedi bazi belgeler Eski
personel mendisii kullanilarak alinir. Isten cikis islemleri menii secenekleri sunlardir :

j Ekle Isten cikis islem bilgilerini kaydetmek icin kullanilir.

_Jnl Degistir Isten cikan personele ait kanuni bilgi degisikliklerini kaydetmek
igin kullanihr.

Cikis iptali Isten cikis islem bilgilerini incelemek amaciyla kullanilir.

J| Incele Isten cikis islem bilgilerini incelemek amaciyla kullanilir.

!_)| Ara Yapilan siralamaya gore istenen islemi bulmak igin kullanihr.

G Filtrele Isten cikis kayitlarini filtreleyerek yalnizca belirlenen kosullara
uyan kayitlarin isten gikis islemleri listesinde gériintilenmesini
sadlar.

. | Islem Tamamlandi Isten cikis isleminin tamamlandigini belirtmek icin kullanilir.

Puantaj Bilgileri

Isten cikis kayitlari listesinden segilen personele ait puantaj
bilgilerini incelemek icin kullanilr.

Atamalar Isten cikis kayitlar listesinden secilen personele ait atama
bilgilerini incelemek icin kullanilir.
TTF icmalleri Secilen isleme ait TTF icmalleri basiminda kullanilir.

Kidem Tazminati

Isten aynlan personele ait kidem tazminati bordrosunun
basiminda kullanilir.

Ihbar Tazminati Isten ayrilan personele ait ihbar tazminati bordrosunun
basiminda kullanilir.
Ek-2 Isten ayriima iglemlerinde basilmasi zorunlu olan Ek-2 formunun

bastiriimasinda kullanilr.

Vergi Bildirimi

Isten cikan personele ait vergi bildirimi raporunun alindigi
secenektir.

Isten Ayrilma Bildirgesi

Is-Kur'a diizenli olarak verilen rapordur. Isten ayrilan kiginin
issizlik sigortasindan faydalanmasini saglar.

ibraname

Isten ayrilan personel icin alinan ibraname formudur.

Kimlik Bildirme Belgesi

Personele ait kimlik bildirme belgesini almak icin kullanilir.

Sigortah Hesap Fisi

Isten cikis islemlerinde kullanilan sigortali hesap fisinin alindigi
secenektir.

Listelenen Kayit Sayisi

Ise giris kayitlari listesinde toplam sicil karti sayisini tiplere gore
ve toplam olarak izlemek icin kullanilir.

Kayit Bilgisi

Ise giris kaydinin ilk eklenis ve son giincelleme iglemlerinin kim
tarafindan ve ne zaman yapildigini izlemek igin kullanilir.
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Isten Cikis Islemleri Kullanim Bilgileri

Isten cikan personele ait islemlerin kaydedildigi menii secenegidir. Isten cikarilacak personele ait cikig
bilgileri Ekle secenedi ile kaydedilir. Bu bilgiler sunlardir :

Sicil Numarasi: Personelin firmadaki sicil numarasidir. Sicil kartlan listelenir ve isten ayrilacak olan
personele ait kart segilir.

Ad: Isten ayrilacak personelin adidir. Kayith sicil kartlari listelenir ve isten ayrilacak olan personel secilir. Adi
alanindan ulasilan sicil kartlari listesi, ada gore sirali olarak gériintilenir.

+ Isten Cikig @ E'
Tarihler
Sicil Numarasi | : Ise Girig Tarihi
Adi Cikag Tarihi
Islem Tarihi

[ iz ]

Soyad :
Cikis Nedeni 16 istifa (4857/17) Ihban Odeyecek Taraf | Isci

Cikis Medeni (SGK) 01 Deneme soreli is sozlesmesinin isv
Agklama Isten Cikg Islemi

Haklar
[|Kidem Tazminat Katsayi/Tutar 0 0 [ zinler i}

. [ |vergi fadesi
| thbar Tazminah Katsay/Tuta 1 o
ar Tazmina ayTutar [#|Fark Bordrosu

[ |Devreden Hak Tutar 0 [_]Geri Alinmayacak
Ek Yardmlar {Yillk) 0 [ |ise iade

Kidem/Thbar Odemesi Son Puanta]

Siireler
Ihbar Giinii Kidem Digi Giin i Eksiltilen Gtin
Ihbar Siiresi Kidem Siiresi Kideme Ek Giin 0

Ihbara Esas Giin i} Kideme Esas Sire

B

l Kaydet H Vazgec ]

Soyadi: Isten ayrilan personelin soyadidir. Kayith sicil kartlari listelenir ve isten ayrilacak olan personel
secilir. Soyadi alanindan ulasilan sicil kartlari listesi, soyadina gore sirali olarak gorintilenir.

ise Giris Tarihi: Personelin firmada ise giris tarihidir.
Cikas Tarihi: Personelin isten ayrilis tarihidir.
Islem Tarihi: isten ayrilacak personelin isten ayrilma islemlerinin baslatildigi tarihtir.

Cikis Nedeni: isten cikis nedeninin belirtildigi alandir. Isten ayriima nedenleri listelenir ve secim yapilir.
Burada belirtilen gikis nedeni kidem ve ihbar tazminati hesaplarinda dikkate alinir.

Aciklama : Isten cikis islemine ait aciklayic bilginin kaydedildigi alandir. Isten cikis penceresinin alt
bolimiindeki alanlardan personelin sahip oldugu haklar belirlenir. Haklar alanindan kaydedilen bilgiler
sunlardir :

Kidem Tazminati Bilgileri: isten ayrilan personele kidem tazminati édenecekse ilgili kutu isaretlenir.
Kidem tazminati hesaplarinda kullanilacak katsayi ve tutar bilgileri ilgili alanlarda belirtilir.
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Ihbar Tazminati Bilgileri: isten ayrilan personele ihbar tazminati édenecekse ilgili kutu isaretlenir. Thbar
tazminati hesaplarinda kullanilacak katsayi ve tutar bilgileri ilgili alanlarda belirtilir.

Devreden Haklar: Ayni isverene ait birden fazla firmanin olmasi durumunda firma degisikligi ya da
emeklilik dolayisiyla gergeklesen isten cikislarda devreden hak bilgileri énemlidir. gikis islemi yapilan
personelin kidem haklarinin devrini istemesi durumunda bu kutu isaretlenir. Devreden hak tutar bilgisi ilgili
alana kaydedilir.

Kidem tazminati hesaplarinda, kideme esas olacak tarihin belirlenmesinde devreden hak bilgisi kullanilir. ise
girig tarihinin bulunmasi igin devreden hak bilgileri ise giristen itibaren taranir ve kideme esas giin sayisi
bulunur.

izinler: Personelin izin hakkinin olmasi durumunda ilgili kutu isaretlenir ve izin giin sayisi kaydedilir.

Vergi Iadesi: Personelin Ozel Gider indirimi alip almayacaginin belirlendigi secenektir. Ozel Gider indirimi
O6demesi stzkonusu ise kutu isaretlenir.

Fark Bordrosu: isten ayrilan personele yapilacak édemelerin bir sonraki aya sarkmasi durumunda fark
bordrosu kutusu isaretlenir. Personele yapilacak 6demeler isten ayrildii dénemden bir sonraki dénemde
gergeklestirilir.

Fark bordrosu alani isaretlendiginde, kaydet islemi yapilirken bordro parametrelerinde yapilan secime bagh
olarak Fark Bordrosu eklenip eklenmeyecegi uyarisi alinir.

Evet secimi yapildidinda, isten gikis kaydi kapanir ve kayitta belirtilen personelin fahil oldugu son agik dénem
tarihi icin Fark Bordrosu penceresi ekrana gelir. Fark Bordrosu eklendikten sonra islem tamamlanmis olur.
Bdylece her personelin isten c¢ikis kaydinin eklenmesi sirasinda fark bordrosu da olusturulmus olur.

Fark Bordrosu alani isaretlenmemisse, kaydet islemi yapildiginda normal puantaj ekleme islemi ile devam
edilir.

Fark bordrosu, Puantaj kartlar listesinde sag fare diigmesi menisiindeki Fark Bordrosu Ekle secenegi ile
kaydedilir. Fark Bordrosu alinacak eski personel listelenir ve bordro alinir.

Geri Alinmayacak: Isten ayrilan personelin ise geri alinip alinmama bilgisi bu alanda belirlenir.
Siireler béliimiinde kidem ve ihbar siireleri izlenir.
Ihbar Giinii : Personelin isten gikis tarihi ile cikis islemlerinin baslatildigi tarih arasinda kalan siireyi belirtir.

Ihbar Siiresi : Cikis islemlerinin baglatildigi tarih ile ise giris tarihi arasinda kalan siiredir. Program
tarafindan hesaplanarak alana aktarilir. Bu alan dogrudan bilgi girilemez.

ihbara Esas Giin : ihbar siiresi ile ihbar giinii arasindaki farki belirtir. Bu alana kullanici tarafindan
dogrudan bilgi girilebilir.

Ihbar tazminatinin kim tarafindan 6denecedi de bu alanda belittilir. Ihbar tazminati isci ya da isveren
tarafindan édenir. Thbar tazminatinin édenmeyecedi durumlarda Yok segimi yapilir.

Kidem Disi1 Giin : Kidem hesaplamasina katilmayacak giin sayisinin belirtildigi alandir. Personelin kullandigi
Ucretsiz izin giinleri kidem disi glin kapsamindadir. Ayrica ayni yapida yer alan firmalar arasi personel
atamalarinda, calisanin eski personel statlisiinde galiglmayan giinler de kidem disi giin kapsamindadir.
Kidem digi giin sayisi kullanici tarafindan kaydedilir.

Kidem Siiresi : Kidem tazminati hesaplarinda kullanilacak giin sayisidir. isten c¢ikis tarihi ile kideme esas
tarih arasindaki siireden kidem disi giin sayisinin gikarilmasi ile bulunur.
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Kideme Esas Siire : Kideme esas tarih devreden hak kutucugu taranarak bulunur. Haklarinin devretmeye
basladigi dénemin baslangig tarihi kideme esas tarih olarak ise giriste kanuni dedisikliklerine tasinir. Eger
devreden hak durumu s6z konusu dedilse veya devreden hakkin rakamsal karsiigi kutucugun yanina
yazilmis ise kideme esas tarih aktarilmaz, ise girisin yapildidi tarih olarak giincellenir.

+.

il Hesapla : Kideme esas tarih, cikis tarihi, islem tarihi, kidem disi glinler dikkate alinarak kidem ve
ihbar stiresi, ihbar glinii, ihbara esas gilin ve izin gliniiniin program tarafindan hesaplatiimasinda kullanilir.

Isten cikis islemine ait bilgiler Kaydet digmesi tiklanarak kaydedilir. Isten cikis islemleri listesinde her bir
isleme ait bilgiler sicil no, ad, soyad, cikis tarihi, TTF, Kidem, ihbar, Ek-2 kolon bilgileri ile ayr bir satir olarak
yer alir. Isten cikis islemine ait resmi formlar isten cikis islemleri listesinden bastirilabilir. Bunun igin ilgili
secenekler kullanilir.
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Isten Cikis Islemleri Resmi Bildirgeleri

Isten cikis islemleri icin basilmasi gerekli bildirgeler Ek-2, TTF icmalleri ve kidem ve ihbar tazminati
bordrolaridir.

Personelin isten cikis islemi igin isten gikis resmi bildirgesi olan Ek-2 basilmak zorundadir. Bu belgenin
basilip basiimadidi isten cikis islemleri listesinde Ek-2 kolonunda izlenir. Eger Ek-2 basiimigsa * karakteri ile
isaretlenir. Ek-2 formunun yasal basiima siresine g glin kala isten cikis islemleri listesinde, isten cikan
personele ait satir sari renkte, basilma siiresini gegince de kirmizi renkte gériintilenir.

Isten cikan elemanlarin bildiriminde kullanilan Ek-2 bildirgesinde personelin kimlik bilgileri, bagl oldugu
sosyal glivenlik kurulusu ile ilgili bilgiler ile kurumun adres, is kolu, sicil numarasi yer alir.

Ek-2 Isten cikis islemleri listesinde yer alan Ek-2 secenedi ile bastirilir. Birden fazla kurum ile calisma
sozkonusu ise Ek-2 tiim kurumlarda isten gikan elemanlan kapsayacak sekilde her kurum igin ayr ayri
basilabildigi gibi tek tek kurum secerek de basilabilir. Ayni sekilde kurumun birden fazla merkezde isyerinin
olmasi durumunda Ek-2 her isyeri icin bir seferde ayri ayr basilabildigi gibi tek tek secilerek de basilabilir.

Ek-2 bildirimini matbu forma veya siirekli kagida basmak miimkiindiir. Ek-2 Bildirim Listesi, Resmi Islem ve
Bildirgeler meniisiinde Isten Cikis Belgeleri secenedi ile de yapilabilir.

Ek-2

Personelin isten ¢ikis islemi yapildiktan sonra isten gikis resmi bildirgesi olan Ek-2 basiimak zorundadir. Bu
belgenin basilip basilmadig isten gikis islemleri listesinde Ek-2 kolonunda izlenir. Eger Ek-2 basiimigsa *
karakteri ile isaretlenir. Ek-2 formunun yasal basiima siiresine (¢ glin kala isten cikis islemleri listesinde,
isten cikan personele ait satir sari renkte, basiima stiresini gecince de kirmizi renkte goérintilenir.

Isten cikan elemanlarin bildiriminde kullanilan Ek-2 bildirgesinde personelin kimlik bilgileri, bagl oldugu
sosyal glivenlik kurulusu ile ilgili bilgiler ile kurumun adres, is kolu, sicil numarasi yer alir.

Ek-2 Isten cikis islemleri listesinde yer alan Ek-2 secenedi ile bastirilir. Birden fazla kurum ile calisma
sozkonusu ise Ek-2 tiim kurumlarda isten gikan elemanlari kapsayacak sekilde her kurum igin ayri ayn
basilabildigi gibi tek tek kurum secerek de basilabilir. Ayni sekilde kurumun birden fazla merkezde isyerinin
olmasi durumunda Ek-2 her isyeri icin bir seferde ayri ayr basilabildigi gibi tek tek secilerek de basilabilir.

Ek-2 bildirimi matbu forma veya siirekli kagida bastirilir. (Ek-2 icin Bkz. Isten Cikis Bildirgeleri)
Ek-2 Bildirim Listesi, isten Cikis Bildirgeleri meniisiinde Ek-2 secenedi ile de alinabilir.
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Tasarrufu Tesvik icmalleri

Isten cikis isleminde basilmasi gerekli belgelerden bir digeri de TTF icmalleridir. TTF icmalleri TTF Sahis
Icmal Bordrosu ve Isyeri Degisikligi TTF bildirimi belgeleridir. Bu belgeler verilis nedeni isten ayrilma olarak
belirtilerek dizenlenir ve Ziraat Bankasina verilir. Bu bildirgeler isten cikis islemleri listesinde yer alan TTF
icmalleri segenedi ile bastirilabilir.

Kidem Tazminati

Isten cikan personelin kidem tazminatina hak kazanmis olmasi durumunda kidem tazminati bordrosu, isten
cikis islemleri listesinde yer alan Kidem Tazminati segenegi ile bastirilir.

Isten cikan personele ait kidem tazminati hesaplanirken, Kidem tazminatina hak kazanilan tarihten geriye
dogru bir yil icinde verilen tim haklarin ve ciplak ticretin bir giine diisen miktari bulunur. Personelin kurumda
calistigi her yil icin 30 giin hesaplanir ve yildan artan boélimler icin yil bazinda giin hesaplanarak kidem
tazminati tutan bulunur.

Kidem tazminati bordrosu, isten cikis islemleri menisiinden alinabilecedi gibi Eski Personel secenedi ile de
alinir. Kidem tazminati bordrosunun alinip alinmadidi isten cikis islemleri listesinde Kidem kolonunda izlenir.
Bordronun alinmasi durumunda bu kolonda * isareti yer alir.

Kidem Tazminati Kesintileri

Is yasasi ve Deniz Is yasasi hiikiimlerine gdre verilen ve 2762 sayili yasanin getirmis oldugu tavan
sinirflamasi iginde kalan kidem tazminatindan gelir vergisi kesilmez. Tavani asan bir 6deme olursa
vergilenmesi gerekir. Ancak hazine tarafindan geri alinmasi gereken bir paranin vergilenmesi herhalde
distnilmeyecektir.

Basin-Is yasasina gore verilen kidem tazminatinin 24 aylidi asmayan tutar vergilendiriimez. Basin-is
yasasinda tavan sinirlamasi yoktur, ancak 24 ayhdi asan tutar vergilendirilir.

Kidem tazminatinin timinden kanuni olarak gegerli oran Uzerinden damga vergisi kesilir. Ancak SSK ve
Zorunlu Tasarruf kesintisi yapilmaz.
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Ihbar Tazminati

Iscinin hizmet sézlesmesi, bildirim siiresi verilerek bozulabilir. Isveren bildirim siiresine iliskin licreti pesin
Odeyerek sdzlesmeyi bozabilir veya bildirim silirelerine uymadan s6zlesmeyi bozar. Bu durumda bir tazminat
ddemekle yiikiimliidiir. Bu tazminata “ Ihbar Tazminati” (Bildirim ddencesi) denir.

Ihbar tazminati bordrosu isten cikis islemleri listesinden ya da Eski Personel segenedi ile alinir. Ihbar
tazminati bordro basimlarinda kullanilacak formlar, Form tasarimi segenedi ile tanimlanir.

Ihbar tazminati, kidem tazminati ile ayni sekilde hesaplanir. Iscinin kidem tazminatina esas olan ticreti, ihbar
tazminati hesabinda da g6z 6niine alinir. Ancak ihbar tazminatina esas giin sayisinin bulunmasi farklidir.

Isten cikan personele ait ihbar tazminati hesaplanirken, ihbar tazminatina esas teskil edecek giin sayisi,
personelin ise giris ve cikis tarihleri arasinda kac ay oldugu hesaplanarak bulunur. Personelin ise giris tarihi
ve (cret bilgileri sicil kartindan okunarak hesaplama yapilir. Thbar tazminati bordrosunun alinip alinmadigi
isten cikis islemleri listesinde Ihbar kolonunda izlenir. Bordronun alinmasi durumunda bu kolonda * isareti
yer alir.

Vergi Bildirimi

Isten cikan personele ait vergi bildirimi raporunun alindigi segenektir. Isten Cikis Islemleri listesinde sag§ fare
diigmesi mendiisiinde yer alir. Vergi bildiriminin alinacagi personel Filtrele secenedi ile belirlenir.

Isten Ayrilma Bildirgesi

Is-Kur'a diizenli olarak verilen rapordur. Isten ayrilan kisinin igsizlik sigortasindan faydalanmasini saglar.
Filtre secenekleri asadidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Detay

Firma Tanimli Firmalar

Isyeri Tanimli isyerleri

Bolim Tanimli Bolimler

Form Secimi Matbu Form / Diiz A4 veya Siirekli Kagit
Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup / Aralik

Adi Grup / Aralik

Soyadi Grup / Aralik

Isten Cikis Tarihi Tarih Araligi

Sosyal Giivenlik Statlisi Sosyal Giivenlik Statiisi Secenekleri
Kapsam Kamu / Ozel

Sakatlik Derecesi Deger Girisi

Diizenleme Tarihi Tarih Girigi

Teblig Tarihi Tarih Girisi
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Aynrilis ve Katilis Bildirimi

Kamu personeli igin ayrilis ve katilis bildiriminin alindigi rapordur. Isten cikis islemleri listesinde sag fare
diigmesi menisiinde yer alir.

Kimlik Bildirme Belgesi

Ise giris ve isten cikis islemlerinde verilmesi gereken Kimlik Bildirme Belgesinin alindigi rapordur.

Sigortali Hesap Fisi

Isten cikis islemlerinde kullanilan sigortali hesap fisinin alindigi secenektir. Isten Cikis Islemleri listesinde sag
fare diigmesi meniistinde yer alir. Raporun hangi yil ve aylar icin alinacagi ve filtre satirlarinda belirlenir.

Isten Cikis Islemleri Filtreleri

Isten cikis islemleri listesinde personele at sicil bilgilerini iceren kartlar filtrelenir. Bu durumda isten cikig
islemleri listesinde yalnizca belirlenen kosullari iceren sicil kartlari yer alir. Iisten cikis islemleri filtre
secenekleri asadidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri
Sicil Numarasi Grup/Aralik
Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Kurum Tanimli kurumlar
Bolim Tanimli bolimler
Isyeri Taniml is yerleri
Sosyal Guvenlik Stattisi Sosyal Guvenlik Statlisii Segenekleri
Sicil Numarasi Grup/Aralik
isten Cikis Tarihi Baslangig/Bitis
Ibraname

Isten ayrilan personel icin ibraname formunun alinmasinda kullanilir. Isveren ile calisan arasinda herhangi bir
borc-alacak iliskisinin kalmadigi, nakden 6denen kidem-ihbar tazminati vs. nin de calisana ddendigi bu form
ile belgelenmis olur. Verilen tarih dogrultusunda form istenen rapor unitesinden alinir.

Filtre segenekleri sunlardir:

|Filtre ‘ Degeri ‘

IRapor Tarihi ITarih Secimi |
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Eski Personel

Eski personel bilgilerine ulagmak igin Sicil Yonetimi Program boélimiinde Tanimlar mensi altinda yer alan
Eski Personel secenedi kullanilir. Isten ayrilan personele ait sicil kartlarinin yer aldig sicil kartlari listesi
ekrana gelir.

Eski personel listesinde yer alan segenekler kullanilarak eski personele ait islemler yapilir. Bu meni
segenekleri sunlardir:

_Jh.l Degistir Eski Personel bilgilerinin degistiriimesinde kullanilir.
,Ahl Incele Personele ait sicil kartinin incelemek amaciyla ekrana getirir.
j-;‘] Ara Eski personel listesinde istenen sicil kartini aramak igin
kullanilir.
_'D Filtrele Eski personel kayitlarini filtrelemek ve eski personel listesini
buna gére gorintilemek icin kullanilir.
K Ise Geri Al Eski personelin yeniden ise alinmasinda kullanilir.
| Cikis Iptali Cikis isleminin iptal edilmesinde kullanilir.
—
Sirala Eski personel listesinde yer alan sicil kartlarini siralamak igin

kullanilr.

Aylik izin Tablosu

Eski Personelin iginde bulunulan ay icinde izin kullandidi ginleri
listeler.

Borg Toplamlan

Eski Personel listesinden segilen personele ait borg bilgilerine
ulagsmak ve incelemek icin kullanilir.

Nema Odemeleri

Nema ddeme formunu bastirmak icin kullanihr.

TTF icmalleri

TTF icmallerini almak icin kullanilir.

Kidem Tazminati

Kidem tazminati bordrosunu bastirmak icin kullanilir.

fhbar Tazminati

Ihbar tazminati bordrosunu almak icin kullanilir.

Vergi Bildirimi

Vergi bildirim isleminde kullanilir.

Eposta

Eski Personele mesaj génderme islemlerinde kullanilir.

Eklenmis Dosyalar

Eski Personele ait islemlerde kullanilan yazisma, belge vb.
Kayitlarin dokiiman adi ve bulundudu yer bilgileri ile
kaydedilmesi ve izlenmesi icin kullanilir.

Listelenen Kayit Sayisi

Ise giris kayitlar listesinde toplam sicil karti sayisini tiplere
gore ve toplam olarak izlemek icin kullanilir.

Kayit Bilgisi

Ise giris kaydinin ilk eklenis ve son giincelleme islemlerinin kim
tarafindan ve ne zaman yapildigini izlemek icin kullanilir.
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Kidem Tazminati

Isten ¢ikan personelin kidem tazminatina hak kazanmis olmasi durumunda kidem tazminati bordrosu, isten
cikis islemleri listesinde yer alan Kidem Tazminati secenedi ile bastirilir.

Isten cikan personele ait kidem tazminati hesaplanirken, Kidem tazminatina hak kazanilan tarihten geriye
dogru bir yil icinde verilen tiim haklarin ve giplak Ucretin bir giine diisen miktari bulunur. Personelin firmada
calistigi her yil icin 30 giin hesaplanir ve yildan artan boélimler icin yil bazinda giin hesaplanarak kidem
tazminati tutan bulunur.

Kidem tazminati bordrosu, isten cikis islemleri menisiinden alinabilecedi gibi Eski Personel secenedi ile de
alinir. Kidem tazminati bordrosunun alinip alinmadidi isten cikis islemleri listesinde Kidem kolonunda izlenir.
Bordronun alinmasi durumunda bu kolonda * isareti yer alir.

Ihbar Tazminati

Iscinin hizmet sdzlesmesi, bildirim siiresi verilerek bozulabilir. Isveren bildirim siiresine iligkin {creti pesin
Odeyerek sdzlesmeyi bozabilir veya bildirim siirelerine uymadan s6zlesmeyi bozar. Bu durumda bir tazminat
ddemekle yiikiimliidir. Bu tazminata “ihbar Tazminati” (Bildirim édencesi) denir.

Ihbar tazminati bordrosu isten cikis islemleri listesinden ya da Eski Personel segenedi ile alinir. ihbar
tazminati bordro basimlarinda kullanilacak formlar, Form tasarimi secenegi ile tanimlanir.

Ihbar tazminati, kidem tazminati ile ayni sekilde hesaplanir. Iscinin kidem tazminatina esas olan (icreti, ihbar
tazminati hesabinda da g6z 6niine alinir. Ancak ihbar tazminatina esas giin sayisinin bulunmasi farklidir.

Isten cikan personele ait ihbar tazminati hesaplanirken, ihbar tazminatina esas teskil edecek giin sayisi,
personelin ise giris ve ¢ikis tarihleri arasinda kag ay oldugu hesaplanarak bulunur. Personelin ise girig tarihi
ve (cret bilgileri sicil kartindan okunarak hesaplama yapilir. Thbar tazminati bordrosunun alinip alinmadigi
isten cikis islemleri listesinde ihbar kolonunda izlenir. Bordronun alinmasi durumunda bu kolonda * isareti
yer alir.
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Toplu Yapilan Islemler

Bordro Plus toplu islem secenekleri ile énemli bir kullanim kolayligi saglamaktadir.
Toplu yapilan islemler,

e Toplu lcret Ayarlama
e Toplu Atama Islemi
e Toplu Isten Cikarma

basliklari altinda toplanmistir.

Toplu Ucret Ayarlamalan

Toplu licret ayarlama segenegi ile personel (icretleri belirlenen kriterlere gore toplu olarak ayarlanir ve yeni
ticretler sicil kartlarina otomatik olarak aktarilir. Ucret ayarlamasi ile yiizde veya sabit miktarlarda artis ya da
azalislarla ayarlama yapilir. Ayarlama bitiin calisanlar igin veya filtre kullanimi ile lcret ayarlamasi yapilmak
istenen calisan gruplarina gére gercgeklestirilir.

Ucret ayarlama ile personelin alacadi yeni licret ayarlamasi yaninda, gérev degisikligi sonucunda énerilen
Ucret bilgileri de topluca ayarlanabilir. Yeni Ucret tutarlarn yaninda (cret hesaplarinda kullanilan éddeme tiirQ,
hesaplama sekli ve para birimi bilgileri de toplu olarak degistirilebilir. Toplu Gcret ayarlama ile yapilan
degisiklikler sonucu otomatik olarak atama kaydi olusacaktir.

Toplu {cret ayarlama gecerlilik tarihi verilir ve ayarlama tipi secilerek gerceklestirilir. Ucret ayarlamasi
asagidaki sekillerde yapilir:

' Toplu [cret Ayarlama

izecetlilik Tarihi 06.09.2010  ..| Gecerlik Tarihine Gore | Yeni Kayit » |
Yuvarlama Tabam  [0.01 b | Yuvarlama Sekli |F'.Il:a v |
Cnay Durumu Belirtilmemis b | Aciklama Ucret Dedigikligi

Uecret

Eclirtilmemis

Sicil Mumarast |
Adi -Soyad |

Yeni Ucret ayarlamalari icin

Yeni (cret secenedi ile, personelin alacad licret dogrudan girilir. Ya da belirli kategoriler altinda toplanan
parametre ve fonksiyonlar kullanilarak formil tanimlanir ve yeni (icret belirlenir. Ayarlama yapildidinda
hesaplanan yeni Ucretler sicil kartlarina otomatik olarak aktarilir.

Ucret ayarlamalari icin

Onerilen (icret ile atamalar sirasinda dnerilen (icret bilgileri toplu olarak ayarlanir. Onerilen iicret dogrudan
girilir. Ya da belirli kategoriler altinda toplanan parametre ve fonksiyonlar kullanilarak formal tanimlanir ve
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yeni (cret belirlenir. Ayarlama yapildiginda hesaplanan yeni (icretler atama bilgilerinin kaydedildigi Atamalar
penceresindeki dnerilen licret alanina otomatik olarak aktarilir.

Gerek Oneri Ucretlerin gerekse yeni lcretlerin ayarlanmasinda 6neri ve yeni tcretler formiillerde kullanilabilir.
Ucret tutan digindaki bilgileri toplu olarak degistirmek icin;
Ucret hesaplama sekli, 6deme tipi ve para birimi bilgileri toplu olarak degistirmek icin Ucret alaninda bos
secilir. Ilgili alanlarda acilan listelerde *, k ve ilgili alan secenekleri yer alir.

* bu alandaki bilgiye dokunulmasin anlamini tasir.

k bir dnceki kayitta taniml olanin kullanilmasi anlamini tasir.

Hesaplanan yeni lcretler ve dnerilen (cretler sicil kartlarina ve atama kayitlarina otomatik olarak aktarilir.
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Toplu Atama Islemi

Toplu isyeri degisikliklerinin yapiimasinda kullanilir. Sicil Yénetimi program béliimiinde Islemler meniisii
altinda yer alir. Atama iglemleri penceresinden girilen bilgiler sunlardir:

' Toplu Atama Islemi

ecetliik Tarhi  T6.09.2010

Aciklama Topla Atama Kayd Qlusturma

Kurum

Biciliim

Igveri

<] £ €

Eirim

Degisiklikler
Kururm

Bidilim

Isveti

L) <] <

Eirimn

Sicil Murnaras) |
fdi-Soyad |
|

Sosyal Givenlik Numaras

= Baglak kapat

Gegerlilik Tarihi: Atama islemi gegerlilik tarihini belirtir.
Aciklama: Islem genel aciklama bilgisi alana otomatik gelir.

Islem penceresinin ilk béliimiinde yer alan kurum, isyeri, bdliim, birim alanlarindan isyeri degisikligi
yapilacak personelin heniiz calisti§i organizasyonel birim bilgileri kaydedilir.

Degisiklikler bolimiindeki organizasyonel birim seceneklerinden atama yapilacak birim bilgileri kaydedilir.

Toplu atama islemi yapilacak personel Filtreler secenedi ile belirlenir. Bu filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Giris Tarihi Secimi

Ise Girig Tarihi Baslangig-Bitis Tarih Araligi
Calisma Yili

Bordro Kodu Grup/Aralik

Ucret Grup/Aralik
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Odeme Tipi
Hesaplama Sekli
Odeme Sekli
Dogum Tarihi
Cinsiyeti

Medeni Hali
Uyrugu

Kan Grubu
Ogrenim Durumu
Askerlik Durumu
Terhis Tarihi
Tescil Suresi
Ehliyet Sinifi
Pozisyon Tanimi
Derecesi

Meslegi
Akademik Unvani
Unvani

Calisma Parametre
Grubu

Kanuni Degisiklikler

Sosyal Givenlik Stattisi

Sosyal Giivenlik
Numarasi

TTF Personel Sicil No
Vergi Numarasi
Sakatlik Derecesi
Sira No

Kurum

Isyeri

Kadro Yeri

Kadro Yeri Agiklamasi
Pozisyon Tanimi
Unvan Kodu

Unvan Aciklamasi
Gorev Sinifi

Derecesi

Tip

Durum

Bitge Tipi

e Filtreden gecen siciller igin, kartta segilen seceneklere gore atama kaydi olusturulur.
e Sicil tim filtrelerden gegse dahi, kendi kurum/béliim/isyeri/birim inden farkli bir segenek secilmedi

Grup/Aralik
Net/Brit
Nakit/Cek/Banka
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralk
Grup/Aralik
Grup/Aralik

Grup/Aralik

Sosyal Glvenlik Statlisii Segenekleri

Grup/Aralk

Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralk
Grup/Aralik
Tanimh Kurumlar
Tanimli Isyerleri
Grup/Aralk
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik

ise atama/kanuni degisiklik yapilmayacaktir.
o Islem bilgileri izleme dosyasina kaydedilir.
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Toplu Isten Cikarma

Isten cikarma iglemlerinin toplu olarak yapilmasinda kullanilir. Sicil Yonetimi program béliimiinde Islemler
meniisli altinda yer alir. Isten cikarma isleminin hangi personeli kapsayacadi ve diger kosullar Filtreler
secenedi ile belirlenir. Toplu isten cikarma islem bilgileri sunlardir:

Toplu isten Cikarma

ik Tarihi 09,2000 [« Iglem Tarihi 06,09, 2010

Cikas Bilgileri
Cikis Nedeni 01 Toplu Ckarma {4857129)
Cikis Medeni (S5K) 15 Toplu isci cikarma

Ihbar Gdevecek Taraf | isveren hd

Aciklama Toplu Isten Ckarma

Halklar

[#IKidem Tazminat Katsay 1 Ei‘zinle.,ri e
: ergi ladesi
Ihbar Tazminat Kaksaw 1 [ |Fark Bardrasu

KidemThbar Gdemesi Son Puantaj v | (I Geri Alinmayacak

[ise fade

Sicil Mumnarasi
Ad-Soyadi
Sosyval Gavenlik Mumaras

Cikas Tarihi: Personelin isten ayrilis tarihidir.

islem Tarihi: Cikarma islem kayit tarihidir.

Cikas Bilgileri

Cikis Nedeni : Personelin isten cikis nedeninin belirtildigi alandir.

Ihban Odeyecek Taraf: isten cikis islemi igin ihbari kimin 6deyecegini belirtir. Bu alan
e Yok
o Isci
e Isveren

seceneklerini icerir. Thbar ddeyecek taraf segilir.

Aciklama: Islem ile ilgili genel aciklama bilgisidir.

Haklar: Bu bdliimdeki segenekler kullanilarak isten ¢ikan personelin haklari kaydedilir.

Cikis isleminin yapilacagdi personel Filtreler secenedi ile belirlenir.

Bagslat diigmesi tiklandiginda Filtrelerde belirtilen kosula uyan personel igin isten cikis islemi toplu olarak
kaydedilir.
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Toplu Tabilik Diizenleme

Personelin tabi oldugu

indirim kanunu,

istihdam yasasi

oranlari,

AGI ve kontrolleri ile kanun

parametrelerinde zamanla olabilecek degisiklikler toplu olarak yapilabilir. Bunun igin Sicil Yonetimi program
bélimiinde Islemler meniisii altinda yer alan Toplu Tabilik Diizenleme secenegi kullanilir.

+ Toplu Tabilik Islemi

Gegerlilk Tarihi | 11.01.2010

Aoklama Toplu Tabilik Kayd Olusturma
Calisma Kanunu I5 Kanunu
Indirim Kanunu
Belge Tiird
Istihdam Yasasi | %0
[ asgari Gegim Indirimi

Degisiklikler

Calisma Kanunu I5 Kanunu
Indirim Kanunu
Belge Turd
Istihdam Yasas | %0

[ asgari Gegim Indirimi
[_]aile Bireyleri igin AGI Kontroli Yapilsin

Sicil Numaras!
Adi-Soyad
Sosyal Glvenlik Mumaras

5921 Sayih Kanun
Indirim Kanunu
Isthdam Yasasi | =%0

6111 Sayih Kanun
[ 15510 Oncelikdi (265)

5921 Sayih Kanun
Indirim Kanunu
Isthdam Yasasi | =%0

6111 Sayih Kanun
[ 15510 Oncelikdi (265)

&

&

|

Kepat |

Diizenleme islemi yapilacak dederler tabilik diizenleme penceresinin st bélimiinde yer alan;

e Calisma Kanunu

e Indirim Kanunu

e Belge Turi

e Istihdam Yasasi

e AGI

e 5921 Sayil Kanun

e 6111 Sayilli Kanun
alanlarinda segilir.

Degisiklikler bolimiinde ise yapilacak degisiklikler

e (Galisma Kanunu
e Indirim Kanunu

e Belge Turi

o Istihdam Yasasi

e AGI

e 5921 Sayili Kanun
e 6111 Sayil Kanun

alanlarinda belirlenir.

Aile Bireyleri icin AGI kontrolii yapilsin secenedi, personel cocuklarinin yas ve egitim durumuna gére
Asgari Gegim Indirimi'nden yararlanma durumlarinin toplu halde giincellenmesi icin kullanilir.

Sicil
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Her iki bélimde de 5921 Sayili Kanun alaninda, daha énce 5921 sayili ek istihdam kanunundan yararlanan
personelin calisma giinleri disinda yararlandidi ikinci bir istihdam kanununun gilincellenmesi sa§lanmaktadir.

6111 Sayili Kanun bolimlerinde yer alan 5510 Oncelikli (%5) alanlarinin isaretlenmesi ile istenen tiim
personelin sicil kayitlari da bu alandaki bilgiye uygun olarak giincellenmis olur.

Burada yapilmasi gereken tek sey; sicil kartlarinin sahip oldugu bordro bilgilerine uygun olarak toplu
tabilik diizenleme isleminin ayarlarinin yapilmasi ve yapilacak degisikliklerin de ayni sekilde toplu tabilik
formunda gosterilmesidir.

Bu kanuni degisikliklerin hangi personeli kapsayacadi Filtreler segenedi ile belirlenir. Bu filtre segenekleri ise

sunlardir;

‘Filtre ‘Deﬁeri

’Kurum ’Tanlmll Kurumlar

Balim Tanimli Bslimler

‘isyeri ‘Tanlmll Isyerleri

'Sicil Bilgileri |

’Sicil Numarasi ’Grup/Arallk

‘Adl ’Grup/Arallk

‘Soyadl ‘Grup/Arallk

‘Girig Tarihi Segimi Gruba Goére / Kuruma Gore / Isyerine Gére / Haklarin Baslangi¢
Tarihine Gore

‘Callsma Yili ‘Tarih Araligi

’ige Girig Tarihi ’Tarih Girigi

‘Bordro Kodu ’Grup/Arallk

‘Ucret ‘Grup/Arallk

‘Odeme Tipi ‘Grup/Arahk

’Hesaplama Sekli ’Net/Br'L'lt

‘Odeme Sekli ’Nakit/(;ek/Banka

‘Doéum Tarihi ‘Grup/Arallk

‘Cinsiyeti ‘Grup/Arahk

’Medeni Hali ’Grup/Arallk

‘Uyruéu ’Grup/Arallk

‘Kan Grubu ‘Grup/Arallk

‘O(_jrenim Durumu ‘Grup/Arallk

’Askerlik Durumu ’Grup/Arallk

Terhis Tarihi (Grup/Aralik

‘Tescil Siresi ‘Grup/Arallk

‘Ehliyet Sinifi ‘Grup/Arallk
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‘Gérevi ‘Grup/Arallk
‘Meslec_ji ‘Grup/Arallk
‘Akademik Unvani ‘Grup/Arallk
’Unvanl ’Grup/Arallk
‘Callsma Parametre Grubu ‘Grup/Arallk

Kanuni Degisiklikler |

‘Sosyal Guvenlik Statiisi ‘Sosyal Glvenlik Statiisii Segenekleri
’Sosyal Glivenlik Numarasi ’Grup/Arallk
"I'I'F Personel Sicil No ‘Grup/Arallk
‘Vergi Numarasi ‘Grup/Arallk
‘Sakatllk Derecesi ‘Grup/Arahk

Filtre satirlarinda istenen kosullar belirlendikten sonra diizenleme islemi baslatilir.

Diizenleme igleminin hangi calisma kanununa tabi calisanlar icin yapilacagi, Toplu Tabilik Islemi
penceresinde Calisma Kanunu alaninda belirlenir.

Aile bireyleri icin AGI (Asgari Gecim Indirimi) kontrolii yapilip yapiimayacadi da Aile Bireyleri Icin AGI
Kontrolli Yapilsin segenedi isaretlenerek belirlenir.
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Toplu Ileti Gonderimi

Dogum ginleri, evlilik yldonimleri gibi 6zel tarihlerde calisanlara eposta godnderim islemi yapmak
miimkiindiir. Bu islem icin Sicil Kartlari Listesinden F9 meniisiinde yer alan Toplu ileti Gonderimi secenegi
kullanilir. Toplu Ileti Gonderimi secenedi ile ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler soyledir:

Islem Tarihi: ileti génderim isleminin yapildigi tarihtir. Sistem tarihi bu alana dogrudan gelir.

Ondeger Kodu: ileti gdnderim islemlerinde kullanilan mektuplar icin tanimli 6ndegerlerin belirlendigi
alandrr. ... diigmesi ile ileti Tipleri Ondeger Tanimlari listesine ulasilir ve secim yapilir.

ileti Tipi: Secilen 6ndeger taniminin ileti tipi bu alana dogrudan gelir.

Kime: Islem Tarihinde filtresinde secili olan seceneklere gore belirlenen sicillere ait e-posta adresleri bu
alanda gosterilir.

Bilgi: Gonderilecek ileti, kime alaninda gosterilen siciller haricinde bilgi amacli baska bir e-posta adresine de
gonderilecekse bu alan kullanilir.

Konu: EPosta ile gdnderilen icerigin genel bilgisi girilir.
Parametre bolimiinde mesaj metni alaninda kullanilabilecek gesitli parametreler yer alir.

Mesaj Metni: Parametreler bolliimiinden yapilan secim dodrultusunda EPosta ile gonderilmek istenen
bilgiler belirlenmis olur.

Mail Gonder segenedi ile EPosta igeridi ilgili kisilere gonderilir.
E-posta gonderiminde, personelin erisim bilgilerindeki ilk e-posta adreslerine génderim yapilir.

Mesaj gonderilecek personel Filtreler secenedi ile belirlenir. Toplu ileti gdnderimi filtre secenekleri
sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Tanimli Kurumlar

Bolim Tanimli Bélimler

Isyeri Tanimli Isyerleri

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup / Aralik

Adi Grup / Aralik

Soyadi Grup / Aralik

Islem Tarihinde Mesaj gonderilecek islem secenekleri

Calisma Yili Baslangig / Bitis

Borc¢/Avans Talep

Bilgileri

Bor¢ Kodu Grup / Aralik

Borg Tipi Is Avansi / Taksitli Bor¢ / Maas Avansi / Oyak Ikraz / Oyak Icra / Oyak Mesken /
Icra / Hizmet Borclanmasi

Durumu Beklemede / Onaylandi / Onaylanmadi / Iptal

Borg Islem Tarihi Baslangig / Bitig
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Borg Bilgileri

Borc Kodu Grup / Aralik

Borg Tipi Is Avansi / Taksitli Borc / Maas Avansi / Oyak Ikraz / Oyak Icra / Oyak Mesken /
Icra / Hizmet Borclanmasi

Borg Islem Tarihi Baslangig / Bitig
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Raporlama Sistemi

BordroPlus,

e  Program bdliimlerinde yer alan standart raporlar,

tablo raporlari

kullanicilar tarafindan tasarlanan raporlar,

kolay tasarimh raporlar

pratik tablo raporlari
e  rapor Uretici ile alinan raporlar

ile son derece kapsamli bir raporlama sistemine sahiptir.

Raporlama sisteminin en dnemli avantajlar su basliklar altinda ézetlenebilir.
e Her rapor farkl bir kritere gére sorgulama yapmak icin kullanilan filtrelere sahiptir.
e Raporda yer alacak alanlar ve rapor tasarimi kullanici tarafindan belirlenir.

e Raporlarda hangi filtrelerin nasil kullanilacagi ve hangi alanlarin goriintiilenecedi belirlendikten sonra
bu bilgiler kaydedilebilir ve tekrar kullanilabilir.

e Tablo raporlarni ile, raporda yer alan bilgiler secilecek kolon bagliklari altinda gruplanabilir, bu
gruplama islemi seviyeli olarak da yapilir.

e Raporda yer alacak bilgiler icin kullanici kendisi filtre tanimlayabilir ve hesaplama sekli belirleyebilir.
e Rapor Ulnitesi secilerek raporlar ekran ve yazicidan alinabilir. Bunun disinda rapor ¢iktisi Lotus, Ascii
dosya veya Ms Access formatinda bir dosyaya kaydedilebilir. Ya da HTML, Tablo ve PDF formatinda

alinabilir. Bu durumda, kaydedilen rapor giktilari ilgili uygulamalar ile alinir.

e Sik kullanilan raporlar kullanic tarafindan yeni isimle kaydedilir ve bu raporlara ayri bir meni
Uzerinden kolayca ulasilabilir.

e  Ayni rapor programda taniml standart isimleri yanisira kullanici tarafindan verilecek isimlerle de
kaydedilir ve siralanabilir.
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Rapor Tasarimlari

Raporlama sisteminin en 6nemli 6zelliklerinden biri de rapor tasarimlarinin yapilmasi ve kaydedilmesidir.
Rapor tasariminda standart alanlarin disinda kullanic tarafindan tanimlanan alanlar da kullanilir. Kullanici her
rapor icin programda tanimh olan alanlan kendi icinde bazi matematiksel islemlerle formile ederek yeni
alanlar tanimlayabilir. Boylece program bélimlerinde kartlar zerinden girilen bilgiler ve yapilan islemler
istenen formatta ve yalnizca istenen bilgileri icerecek sekilde alinir.

Standart alanlarin disinda raporda yer almasi istenen alanlar, hangi bilgiyi icerecekleri ve raporun hangi
sayfa dlizeni ile alinacagi rapor tasarimi yapilirken belirlenir. Program béliimlerinde yer alan her rapor igin
standart bir rapor tasarimi ondeder olarak kayithdir. Rapor bu standart tasarima gore segilecek rapor
Unitesinden alinir. Ya da kullanicl tarafindan rapor tasarimi yapilir. Kullanici tarafindan yapilan Tasarimlari
kullanmak icin Kullanici rapor tasarimlari isaretlenir. Kayitli rapor tasarimlari listelenir ve ilgili tanim segilir.

Her rapor icin, raporun hangi alan bilgileri ile alinacadi, alan bagsliklari ve uzunluklarn kullanici tarafindan
belirlenebilir yani bir anlamda rapor sablonu hazirlanir. Bunun igin ilgili rapor ekraninda Tasarla segenegi
kullanilir. Ekle secenedi ile rapor sablonu olusturulur.

Rapor tasarimi;

e Standart tasarim

e Bos tasarim
secenekleri kullanilarak iki sekilde yapilir. Standart tasarim segiminde programda ondeger olarak tanimli
standart tasarim kullanilir. Bos tasarim segiminde ise bos bir tasarim penceresi acilir ve kullanici raporda yer
almasini istedidi alanlari bunlarin 6zelliklerini kendisi belirler.

Tasarim Genel Parametreleri

Tasarimin geneline iliskin bazi parametrik ve izleme amach bilgiler yani rapor tasarimi penceresinde
Parametreler secenedi ile kaydedilir. Bu bilgiler sunlardir.

Olgiim alaninda rapor geneline iliskin 6lglim birimi kaydedilir. Olgiim alani inch ve cm olmak Uzere iki
segeneklidir.

Adi ve aciklama alanlarinda rapor adi ve agiklayici bilgiler kaydedilir.
Tarih raporun hangi tarihte tasarlandigini belirtir. Gliniin tarihi alana 6ndeger olarak gelir.
Sayfa genisligi alaninda rapor sayfasinin genisligi belirtilir.

Sayfayi enine kullan secenedi ile sayfa kullanim sekli (enine, boyuna vb) belirlenir. Ondeger olarak sayfa
boyuna olarak kullanilir. Eger sayfa enine kullanilacaksa, sayfayi enine kullan segenedi isaretlenir.

Diger ozellikler: Tasarim yaparken gegerli olacak bazi ©ndederler Tasarim penceresinde Cizgiler
bélimiinde belirlenir. Rapor sablonu olusturulurken cizgilerin gosterilmesi isteniyorsa Cizgileri gdster, Yazici
sayfa sininnin gosterilmesi isteniyorsa Yazici sayfa sinirini goster secenekleri isaretlenir. Diisey ve yatay cizgi
araliklari ise ilgili alanlarda kaydedilir. Tasarim éndegerleri Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir.
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Tasarim Bilgileri

Rapor tasariminda yapilacak islemleri igin tasarim penceresinde yer alan simgeler ya da sad fare tusu meni
segenekleri kullanilir. Bunlar sunlardir:

Ekle : Gruplama bolimi, veri alani, geometrik alan ve gorsel malzeme eklemek igin kullanilir. Gruplama
bélimi segilen rapor bélimi icin tanimlanir. Gruplama bélimiinde standart ve kullanici tanimh alanlar
kullanilarak raporun istenen yerlerinde toplam ve ara toplam bilgileri alinabilir.

Degistir : Veri alani, bdlim, gruplama bolliimii ve genel tasarim parametre bilgilerinde dedisiklik yapmak
igin kullanilir. Segili alan, Segili béliim, Parametreler, Uygulanacak Filtreler {izerinde degisiklik yapilabilir.
Yapilan secime gore ilgili pencere acilir ve gerekli degisiklikler yapilir.

Seqili alanlan Sil : Tasarimda yer alan alani silmek igin kullanilir. Silinecek alanlar fare ile isaretlenerek
segilir.

Kolonlar Diizenle : Kolonlar diizenlemek igin kullanilir. Kolon aralidi penceresinden aralik bilgisi verilerek
kaydedilir.

Hizala : Tasarimda yer alan alanlari hizalamak igin kullanilir. Yatay esit aralikli ve disey esit aralikli olmak
Uzere iki seceneklidir.

Genislet/Daralt :Rapor tasariminin geneli ya da segilen bdlim igin 6lglimlendirme isleminde kullanilir.
Genigletme ya da daraltma bilgisi ylizde olarak verilir.

Tablo alanlan ve kolonlar : Raporun Excel ya da Access dosyalarina yazdirilarak bu programlardan
alinmasi durumunda her bélimde hangi alan veya kolonlarin yer alacagi bu segenek ile kaydedilir. Her bir
alan Ekle secenedi ile tiir/icerik ve 6zellik bilgileri verilerek kaydedilir.

Alan Listesi : Standart ve tanimh alanlari listelemek ve icin kullanilir.

Ozellikleri Degistir: Secili alan &zelliklerini degistirmek icin kullanilir. Alt izgili ve st cizgili olmak zere iki
segeneklidir. Alandaki metnin alti ve Ustline ¢izgi cekmek ya da kaldirmak igin kullanilir.

Arkaya génder/One getir: Secilen alani 6n ya da arka plana almak icin kullanilir.

Diigme panosunu Gizle/Goster: Rapor tasarimi penceresindeki panoyu gizlemek ve gostermek igin
kullanihir.

Grupla/Grup boz : Bu secenekler diigme panosunda yer alir. Rapor béliimlerinde yer alacak alanlari
gruplamak icin kullanilir. Gruplar alanlarin bigimsel 6zellikleri ve boyutlarini belileme ve hizalama
islemlerinde kullanim kolayhdi saglar. Raporda yer almasi istenen alanlar, rapor lizerinde bulunacak grafik ve
gorsel malzemeler ile diger materyaller rapor béllimlerinde ilgili alanlara yerlestirilerek sablon olusturulur.
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Rapor Boliimleri

Her rapor sablonunda ana baslik, alt baslik, kolon basliklari, satirlar ve toplamlar boélimleri yer alir. Bu
boliimlerde yer alacak bilgiler dogrudan yazilarak ya da standart ve taniml alanlar listelenerek secilir.

Bashk bilgileri: Raporun baglik béliminde tanimlanan raporun adi, firma numarasi, firma adi, sayfa
numarasi vb. rapor baslik bilgileri yer alir. Baglik bolimiinde tanimi yapilan rapora gére yazdirilacak bilgiler
icin Veri alani ekle secenedi kullanilir. Alan Ekle secenedi ile standart ya da tanimli alan secilerek ya da
Metin secenedi ile dogrudan yazilarak kaydedilir.

Rapor alan bashklari: Raporda yer alacak standart ya da taniml alan basliklari rapor tanim ekraninda Ekle
secenedi altinda yer alan Veri alani secenegi ile kaydedilir. Alan penceresinde eklenecek alanin tiirii ve icerigi
belirlenir. Alanin 6zelliklerini belirlemek icin Parametreler mendisi kullanilir. Kolon basliklari icin Kolon alani
segilir.

Alanlar: Raporda yer alacak bilgiler ise ilgili alan basliklari altinda satirlarda belirlenir. Raporda satirlarda yer
almasi istenen bilgiler Ekle secenedi altinda yer alan Veri alani secenedi ile kaydedilir. Alan penceresinde
eklenecek alanin tirli ve igerigi belirlenir. Alanin 6zelliklerini belirlemek igin Parametreler menisi kullanilir.
Kart ve fislerde yer alan standart alanlar ve tanimli alanlar listelenir. Ilgili alan secilerek rapor sablonuna
aktarilir.

Sayfa Toplami ve ara toplam béliimleri: Sayfa toplami, ara toplam ve genel toplam bdliimlerinde
bastirlacak bilgiler Veri alani Ekle penceresinde Toplam ya da Ara Toplam Ekle segenekleri ile belirlenir. Alan
secimi listesinde, raporda yer almasi istenen alan secilerek rapor sablonuna aktarilir. Rapor béliimleri ve bu
bélimlerde yer alacak bilgiler her béliimde ayr, ayn belirlenir. Rapor béliimlerinin boyut bilgileri ve hangi
formatta sablonda yer alacagi her bolim icin ayri, ayn kaydedilir. Bunun icin ilgili bolim fare ile cift
tiklanarak secilir. (Ya da ayni islem ilgili bolim secildikten sonra Islemler (sag fare digmesi) meniisiinde
Dedistir segenedi altindaki Segili bdlim secenedi ile yapilir.)

Boliim bilgileri: Bolim genel bigim bilgileri agilan pencereden kaydedilir. Arka plan rengi alaninda arka plan
rengi belirlenir. Ok isareti tiklanarak renk segenekleri listelenir ve secilir. Taniml renkleri segmenin yaninda
palet penceresi tiklanarak agilan Renk tanimlama penceresinde yeni renk tanimlanir ve segilir. Tablo adi
alaninda raporun Access veya Excel gibi program dosyalarina yazdirilmasi durumunda tablo adi kaydedilir.
Bolim alan basliklari ve bilgileri burada belirtilen dosya altinda toplanarak aktarnhr. Yikseklik alaninda
bélimiin yikseklik bilgisi kaydedilir. Yikseklik bilgisi Parametreler bélimiinde belirlenen birim (izerinden
kaydedilir. Bolim yliksekligi fare yardimi ile de ayarlanabilir. Bunun igin ilgili b6lim alt ya da st sinirlari fare
ile stirliklenerek ytikseklik belirlenir. Belirlenen 6zellikler Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir.
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Rapor Alanlari

Raporun hangi alan bagliklari ile alinacadi rapor tasarim penceresinde belirlenir. Rapor programda standart
olarak tanimli alan bagliklari ile alinabilecegi gibi kullanici tarafindan diizenleme de yapilabilir. Rapor sablonu
standart tasarim kullanilarak olusturuluyorsa o rapor icin tanimli tiim alan basliklari tasarim penceresinde ilk
bélimde gérintilenir. Raporda yer almayacak olan basliklar ve alanlar fare ile segilir ve Del tusu ile
tasarimdan gikartilir. Raporda yer almayacak alan bagliklari, fare ile secildikten sonra sag fare diigmesi
menisiindeki Secili alanlari Sil secenedi ile de tasarimdan cikartilir. Rapor alan basliklari Veri alani Ekle
secenedi ile alan tird metin secilerek kaydedilir.

Veri alanlari: Raporda bastirilacak bilgiler F9-sag fare diigmesi meniisiindeki Veri alani Ekle secenedi ilgili
bélime yerlestirilir. Rapor tasarimi standart tasarim kullanilarak yapiliyorsa rapor boéliimlerindeki alan
ozelliklerinde olabilecek dedisiklikler Degistir secenedi ile kaydedilir. Raporda kart ve fislerde yer alan
standart alanlar yaninda kullanici tanimh alanlarda kullanilir.

Veri Alani Ozellikleri

Eklenen alana iliskin parametrik ve bicimsel dzellikler ilgili senekler ile kaydedilir.

e Tirl/icerigi secenedi ile alan tiirl ve hangi bilgiyi iceridi,

e Parametreler secenedi ile alan tiirine gére parametrik 6zellikler,

e Format segenedi ile alan tiirline gdre gosterim, font ve renk bilgileri,

¢ Yerlesim secenedi ile alanin raporda ne sekilde yer alacadi (yatay, disey)belirlenir.

Alan Tiir ve igerik bilgileri

Eklenen alanin tiirii ve iceridi bilgi Tiir/Icerik secenedi il belirlenir. Alan tiirleri sunlardir:

Metin alanlari: Raporda basilmasi istenen yazi ve metinler ile kolon bagliklari bu alan tiri secilerek ilgili
bollime yerlegtirilir.

Standart alanlar: Raporda bastirilacak bilgiler rapor tasarim penceresinde Veri Alani Ekle segenedi ile
belirlenir. Alan Ekle segimi yapildiinda acilan alanlar penceresinde eklenecek alanin tird, ozellikleri ve
gosterim sekilleri belirlenir.

Tanimh alanlar: Raporda programda standart olarak bulunan alanlar yaninda kullanici tanimli alanlar da
kullanihr. Tanimli  alanlarda, standart alanlar kendi iginde matematiksel islemlerle formiillendirilebilir.
Raporun baslik boliimiinde, satirlarda ve toplamlarin alindigi bélimlerde bastirilacak alanlar, tanimli alanlar
listesinden segilir ve tasarim penceresine aktarilir.

Toplam alanlan : Raporda yer almasi istenen toplamlar Toplam alaninda hangi toplamlarin yer alacadi ise
icerik alaninda yer alir.

Ara Toplam alanlarn : Ara toplam bilgilerinin yer alacadi alan tirtidir. Ara toplam alaninda hangi bilginin
yazdirilacadi icerik alaninda belirtilir.
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Alan gosterim ve bicim ozellikleri

Alanin hangi yazim karakteri (font) ve stil ile yazdirilacagi Alan penceresinde Format secenedi ile kaydedilir.
Format penceresinde belirlenen &zellikler sunlardir. Gésterim sekli alaninda kaydedilen bilgiler alanin tirtine
gbre (metin, sayi, tarih, saat, parasal deder vb.) dedisir. Font alaninda alandaki bilginin yazdirimasinda
hangi yazim karakterinin kullanilacagi belirlenir. Ok isareti tiklanarak ilgili font segilir. Font blyukligi ise
Buyiiklik alaninda belirtilir. Fontla ilgili dier ozellikler ve gegerli olmasi istenen éndegerler (sikistiriimis, alti
cizili, renk ) ... simgesi tiklanarak acilan Fontlar penceresinde belirlenir. Renk alaninda, alanin arka plan rengi
belirlenir. Ok isareti tiklanarak renk secenekleri listelenir ve secilir. Tanimli renkleri secmenin yaninda palet
penceresi tiklanarak agilan Renk tanimlama penceresinde yeni renk tanimlanir ve segilir.

Parametre Bilgileri

Eklenen ya da degistirilen parametrik bazi ozellikleri Alan penceresinde Parametreler secenedi ile
kaydedilir. Parametreler penceresindeki segeneklerden alan igin gegerli olmasi istenen 6zellikler isaretlenir.
Yerlesim Bilgileri Alanin form {zerinde ne sekilde yer alacadi Yerlesim segenegi ile belirlenir. Yerlesim
sekillerinden biri segilir.

Kullanici Tanimli Alanlar

Rapor tasariminda programda standart olarak bulunan alanlar yaninda kullanici tanimli alanlar da kullanihir.
Standart alanlar kendi icinde matematiksel islem ve fonksiyonlarla birlikte kullanilir ve formdillendirilir. Alan
tanimlari icin rapor tasarim penceresinde Tanimh Alanlar secenegi kullanilir. Tlgili rapor icin tanimli alanlar
listesi agilir. Tanimin olmadigi durumda liste bostur. Yeni alan tanimlamak igin tanimli alanlar listesinde Ins -
Ekle secenedi kullanilir. Tanim penceresinde, raporda yer alacak alana iliskin bilgiler (alanin adi, tird, ne
sekilde kullanilacagi vb.) islenir. Kullanici tanimli alanlar tiir secilerek kaydedilir. Tanimlanacak alan tiirleri;

e Metin

e Sayl
e Tarih
e Saat

e Parasal deger
basliklar altinda toplanmistir. Segilen tiire gére tanim penceresinden kaydedilecek bilgiler farklik gésterir.
Alana hangi tur bilgi yazdirilacaksa ilgili segenek isaretlenir. Tanimh alandaki bilgilerin raporda ne sekilde yer
alacagi ise Veri alani ekle secimi yapildiginda acilan alan penceresinde Parametreler, Format ve Yerlesim
secenekleri ile belirlenir. Alan sada dayali, sola dayall ya da ortalanmis olarak raporun ilgili béliminde yer
alir. Burada yapilacak secim alanin tiiriine ve gosterim sekli bollimiinde yapilan secime de baglidir.

Tanim bilgileri

Tarl ve adi alanlan tanimi yapilan alanin tirii ve adidir. Yapilan her alan tanimi farkh bir isim verilerek
kaydedilir. Ddviz alaninda, tiirli say1 ve parasal deder olan alanlar igin déviz bilgisi kaydedilir.

Formiil kullanimi

Kullanicl tanimli alanlarin en énemli 6zelligi programda tanimli olan standart ve tanimli alanlari fonksiyonlar
ve matematik islemlerle birlikte formiillerle kullanarak istenilen bilginin alana yazdinimasidir. Boylece
program bélimlerinde kartlar Gzerinden girilen bilgiler ve yapilan islemler istenen formatta ve yalnizca
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istenen bilgileri igerecek sekilde alinir. Tanimh alanda yer almasi istenen bilgi igin yapilacak formillendirme
Formiil alaninda kaydedilir.

Formiil alaninda standart ve kullanici tanimli alanlar ile fonksiyonlar ilgili bélimlerde listelenir. Istenen
alanlar ve fonksiyonlar matematiksel iglemlerle birlikte kullanilarak formallendirilir ve kaydedilir.

Formil alani tiklandi§inda agilan formil tanim penceresi {ic ana bdlimden olusmaktadir. Formul bélimiinde
forma bastirilacak bilginin ne sekilde hesaplanacagini belirten formil tanimi kaydedilir. Pencerenin orta
bélimiinde formil taniminda kullanilacak olan matematiksel islemlerin simgeleri yer alir. Pencerenin alt
bélimiinde, formdl taniminda kullanilacak standart ve kullanici tanimli alanlar ile fonksiyonlar ilgili baglklar
altinda yer almaktadir. Formil taniminda kullanilacak olan alanlar ve fonksiyonlar yaninda formdil taniminda
ek bilgi tanimlari ve veri alanlari da kullanilir.

Bunlar igin formil penceresinde Ek bilgi tanimlari ve veri alani segenekleri kullanilir. Ek bilgi formlari ve veri
alanlar listelenir ve segim yapilir. Tanimlanan formil Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir ve tanimli alan
penceresine donildr. Kaydet digmesi tiklanir ve alan tanimi kaydedilir. Yapilan her tanim tanimli alanlar
listesinde numara, tiir, ad ve formilil bilgileri ile listelenir.

Tanim bilgilerinin degistirilmesi

Alan tanminda dedisiklik yapmak icin Tanimh alanlar listesinde, imlec degisiklik yapilacak tanim satiri
lizerindeyken Degistir secenegi kullanilir. Tanim bilgilerinde yapilacak degisiklikler Kaydet diigmesi tiklanarak
kaydedilir.

Alan taniminin silinmesi Alan tanimini silmek igin imleg, silinecek kayit (izerindeyken cikar secenegi
tiklanir. (Ayni islem Del tusu ile de yapilabilir. )

Tanimli Alanlarin Kullanimi

Tanimh alanlar Veri alani Ekle secenedi ile formun istenen bolimiine vyerlestirilir. Alan Ekle secimi
yapildiginda acilan Alan secimi penceresinde, Tiirii/Icerigi secenedi ile alanin tiiri Tanimh alan secilir. icerik
bolimiinde taniml alanlar listelenir ve ilgili tanim secilerek form bdlimune aktarilir.

Tanimh Alan 6zellikleri Tanimlanan alanin 6zellikleri F9-sag fare diigmesi menisiinde Ekle secenegi
altindaki Veri alani Ekle ile acilan Alan penceresinde belirlenir. Alan 6zellikleri icin Parametreler secenedi
kullanihir.

Bicim Bilgileri Tanimlanan alanlarin gosterim sekilleri, font, arka plan vb. 6zellikleri Alanlar penceresinde,
Format secenedi ile belirlenir.

Metin alanlan Tanimlanan alan metin tiriinde ise gdsterim bolimi Sola dayali, saga dayali ve ortala olmak
Uzere (ig segeneklidir. Metin tiirii alan bilgileri form Uzerinde burada yapilan segime gére goérintiilenir. Basim
karakteri ve biiylkligi ile ve yazim rengi Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bolimiinde ise
tanimli alanin rengi belirlenir. Alanin form ({zerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim segenedi ile parametrik
oOzellikleri Parametreler segenedi ile belirlenir.

Say! alanlann Tanimlanan alanin tiri sayi ise gdsterim sekli alaninda sayisal bilgilerin gésterim sekli
belirlenir. Tutar bilgilerinin yer alacadi alanlarda, basamaklandirmanin nasil yapilacagi, kisuratl tutarlarin ve
ylizde bilgilerinin gdsterim sekilleri listelenir ve segilir. Say tiriindeki bilgilerin form (zerinde ne sekilde
bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve biiylkligi ile ve yazim rengi Fontlar alaninda
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belirlenir. Pencere arka plan rengi bélimiinde ise tanimli alanin rengi belirlenir. Alanin form (zerinde ne
sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik dzellikleri Parametreler segenedi ile belirlenir.

Tarih alanlarn Tanimlanan alan tarih bilgisini icerecekse gosterim sekli alaninda tarih bicimi belirlenir. Tarih
gun/ay/yll, ay/gln/yil, seklinde gosterilebilecegi gibi giin adi da gosterilebilir. Kullanilacak gdsterim sekli
secilerek alana aktarilir. Tarih tiriindeki bilgilerin form (zerinde ne sekilde bastirilacagi metin alaninda
belirlenir. Basim karakteri ve bliylkligu ile ve yazim rengi Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi
bolimiinde ise taniml alanin rengi belirlenir. Alanin form {izerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile
parametrik 6zellikleri Parametreler segenedi ile belirlenir.

Saat alanlari Tanimlanan alan saat bilgisini icerecekse gdsterim sekli alaninda saat gosterim bigimi
belirlenir. Kullanilacak goésterim sekli secilerek alana aktarnlr. Saat tiriindeki bilgilerin form Uzerinde ne
sekilde bastirlacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve biyUkligi ile ve yazim rengi Fontlar
alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bdliminde ise taniml alanin rengi belirlenir. Alanin form
lizerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik 6zellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.

Parasal Deger alanlari Tanimlanan alan parasal deder bilgisini icerecekse gosterim sekli alaninda gésterim
bicimi belirlenir. Kullanilacak gosterim sekli secilerek alana aktarilir. Parasal deger tiirlindeki bilgilerin form
Uizerinde ne sekilde bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve bilyikligl ile ve yazim rengi
Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bélimiinde ise taniml alanin rengi belirlenir. Alanin form
tizerinde ne sekilde basilacagi Yerlesim secenedi ile parametrik 6zellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.

Taniml Filtreler

Rapor tasariminda programda her rapor icin standart olarak yer alan filtreler yaninda taniml filtreler de
kullanihr. Tanimli filtreler ve programda standart olarak yer alan filtreler standart ve taniml alanlarda
kullanilir ve alana yazdiriimak istenen bilgi formiillendirilir.

Filtre tanimlar rapor tasarim penceresinde Tanimh Filtreler secenegi ile kaydedilir. Ilgili rapor icin tanimli
filtrelerin yer aldigi Tanimli filtreler penceresi acilir. Tanimin olmadigi durumda liste bostur.

Yeni filtre tanimlamak icin taniml filtreler listesinde Ins - Ekle secenedi kullanilir. Tanim penceresinde,
filtreye iliskin bilgiler (filtre adi, tirQ, icerigi, ne sekilde kullanilacadi vb.) kaydedilir. Tanimh filtreler tiir
segilerek kaydedilir. Tanimlanacak filtre tdirleri;

e Metin

e Metin Aralidi
e Sayl

e Sayi Aralidi
e Tarih

e Tarih Araligi

e Listeden Secim

e Grup Segim
bagliklar altinda toplanmistir. Segilen tlire gére tanim penceresinden kaydedilecek bilgiler farkllik gosterir.
Filtre hangi tir bilgi icin kullanilacaksa ilgili segenek isaretlenir. Taniml filtrenin giincelleme ve gdsterim
ozellikleri ile dndederleri ilgili alanlarda kaydedilir.
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Filtre Tanim Bilgileri

Filtre tanim bilgileri genel tamim bilgileri, igerik, glincelleme/gosterim ve Ondeder bagsliklar altinda
toplanmistir. Tanimlanacak filtre tiriine gore kaydedilen bilgiler farkliik gosterecektir.

Tanim bilgileri

Tiir: Tanimlanan filtrenin turidar. Tir segenekleri listelenir ve segim yapilir.

Aciklama: Tanimlanan filtrenin adi ya da aciklayici bilgisidir. Agiklama belirtiimeden tanim kaydedilemez.
Rapor filtreleri diizenlenirken tanimli filtre burada verilen isim ile filtreler penceresinde yer alacaktir.

Icerik baliimiinde tanimli filtrenin ne sekilde calisacagi belirlenir. Tanimli filtre icerik béliimiinden kaydedilen
bilgiler sunlardir:

Baglanti: Tanimli filtrenin ne sekilde calisacadi belirlenir. Icerik alani

e Standart alan
e Taniml alan
e Baglantisiz
olmak Uzere g seceneklidir.

Standart alan: Tanimlanan filtrenin programda standart olarak taniml alanlardan birisi ile baglantili
galismasi durumunda segilir. Filtrenin hangi standart alan ile baglantili galisacagi Alan bélimiinde belirlenir.
Programda secilen rapor icin kullanilacak standart alanlar listelenir ve filtrenin baglantili oldugu alan segilir.

Tanimh alan: Tanimlanan filtrenin tanimli alanlar ile baglantil caligmasi durumunda segilir. Filtrenin hangi
standart alan ile baglantili galisacagi Alan boliimiinde belirlenir. Programda segilen rapor igin kullanilacak
standart alanlar listelenir ve filtrenin baglantili oldugu alan segilir.

Baglantisiz alan: Tanimlanan filtrenin standart ya da tanimli filtrelerden bagimsiz calisacadi durumlarda
(6rnegin tablo carpani verilerek tutarlarin buna gére hesaplanmasi, miktarlarin belirli bir degere béliinerek
hesaplatiimasi vb.)segilir.

Giincelleme ve gosterim bilgileri

Bu boliimden kaydedilen bilgiler tanimlanan filtrenin tiiriine gére degisiklik gosterir.

Metin ve metin aralig: tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri

Uzunluk : Metin ve metin araligi tiriindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kac karakterden
olusacadini) belirtir.

Veri girisi: Metin tiri filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacadini belirtir. Bu alan;
e Normal
e Biyuk Harf
e Kiiclk Harf

olmak (izere (¢ seceneklidir.
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Secgenekler alaninda yer alan Sol ve sag bosluklari at secenekleri ile metin tir{ filtrelerin gdsterim sekli
belirlenir.

Ters gevrilebilir: Bu alan filtre ile belirlenen kosulun tersinin de uygulanabilecegini belirtir. Raporda bu
filtrenin kullanilmasi durumunda filtrede belirtilen kosula uymayan kart ya da fisler listelenir.

Ondegerler: Bu alanda tanimlanan filtrenin dndegeri kaydedilir. Metin araligi tiirii filtrelerde baslangig ve
bitis araligi icin degderler ilgili alanlarda belirtilir.

Sayi ve sayi arahig tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri

Uzunluk : Sayl ve sayl aralidi tirindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kag karakterden
olusacadini) belirtir.

Veri girisi: Sayi ve sayi aralidi tiir( filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacadini belirtir. Bu alan;

e Normal
e Para
e Yilzde

olmak (zere Ug¢ segeneklidir.

Format : Bu alanda segilen veri girisine gore filtre bigim bilgisi kaydedilir. Veri girisi tipine gbre format
segenekleri listelenir ve secim yapilir.

Kesir : Sayi ve sayi aralidi tiirindeki filtrede kesir hanesinin uzunlugunu belirtir.
Segenekler: Sayl ve sayl araligi tirindeki filtrelerde gosterim ozellikleri (sifirlarin gosteriimesi, eksi
sayllarin goésterilmesi vb.) secenekler alaninda belirlenir. Filtre tanimi igin gecerli olacak gdsterim 6zellikleri

isaretlenir.

Ters cevrilebilir: Bu alan, filtre ile belirlenen kosulun tersinin de uygulanabilecegini belirtir. Raporda bu
filtrenin kullaniimasi durumunda filtrede belirtilen kosula uymayan kart ya da figler listelenir.

Ondegerler: Bu alanda tanimlanan filtrenin éndegeri kaydedilir. Sayi araligi tiirii filtrelerde baslangic ve
bitis arali§i icin dederler ilgili alanlarda belirtilir.

Tarih ve tarih aralig: tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri

Uzunluk : Tarih ve tarih aralidi tiriindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kag karakterden
olusacadini) belirtir.

Veri girigi: Tarih ve tarih aralig tiri filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacagini belirtir. Tarih giris
secenekleri listelenir ve segilir.

Format : Bu alanda secilen veri girisine gore filtre bicim bilgisi kaydedilir. Veri girisi tipine goére format
secenekleri listelenir ve segim yapilir.

Kesir : Sayi ve sayl aralidi tiiriindeki filtrede kesir hanesinin uzunlugunu belirtir.
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Secenekler: Tarih ve tarih araligi tiirindeki filtrelerde gosterim Ozellikleri (takvim 6zelligi, takvim glinlne
esitle) segenekler alaninda belirlenir. Filtre tanimi igin gegerli olacak gdsterim 6zellikleri isaretlenir.

Ters cevrilebilir: Bu alan, filtre ile belirlenen kosulun tersinin de uygulanabilecegini belirtir. Raporda bu
filtrenin kullanilmasi durumunda filtrede belirtilen kosula uymayan kart ya da fisler listelenir.

Ondegerler: Bu alanda tanimlanan filtrenin éndederi kaydedilir. Tarih araligi tiirii filtrelerde baslangic ve
bitis aralidi icin dederler ilgili alanlarda belirtilir.

Listeden secim tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Listeden secim (coklu secim) filtre tamimlarinda filtrenin uzunlugunu (kac karakterden
olusacagini) belirtir.

Listeden secim filtresinde, listede yer alacak bilgiler liste grup secenedi ile kaydedilir. Liste grup
penceresinde liste grup filtresinde yer alacak secenekler siralari ve agiklamalari kaydedilir. Bu seceneklerden
hangisinin 6ndeger olarak secili gelecedi ilgili secenede ait kutu isaretlenerek belirlenir.

Grup secim tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Grup tiriindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kag karakterden olusacagini) belirtir.

Grup secim filtresinde, grupta yer alacak bilgiler liste/grup secenedi ile kaydedilir. Liste grup penceresinde
liste grup filtresinde yer alacak secenekler siralari ve agiklamalari kaydedilir.

Tanimli Filtrelerin Kullanimi

Standart ve tanimli filtreler yeni rapor tasarimlarinda ve programda standart olarak yer alan raporlarda
kullaniir. Taniml filtreler icin rapor tasarim penceresinde ilgili rapor bélimiinde Degistir secenedi altinda
yer alan Uygulanacak filtreler secenedi ile kullanilir. Tanimli filtreler listelenir ve raporda kullanilacak
olanlar segilir. Rapor tasarimi bu filtre bilgilerini de icerecek sekilde kaydedilir.

Filtrelerin tanimli alanlarda kullanimi

Tanimli ve standart filtreler rapor bollimlerinde standart ve tanimh alanlarda formiillerde kullanilir. Tanimli
filtrelerin formdillerde kullanim sekli filtre tiirline gore dedisir. Soyle ki;

Metin, sayi, tarih, listeden secim tirindeki filtreler, FUVL fonksiyonu ile standart ve tanimh alanlar birlikte
kullanilarak formiillendirilir. Filtrelerin formiillerde kullanim sekli asagidaki gibidir.

FUVL(filtre numarasi)

Metin aralidi, say! aralidi, tarih aralidi filtre tirindeki filtreler, FUBG ve FUED fonksiyonu ile standart ve
tanimh alanlar birlikte kullanilarak formllendirilir. Filtrelerin formillerde kullanim sekli agagidaki gibidir.

FUBG(filtre no) & FUBG(filtre no)
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Raporlarda taniml filtrelerin kullanimi

Tanimli filtreler ilgili rapor alinirken Filtreler penceresinde Tanimh Filtreler secenedi altinda yer alir. Rapor
alinis kosullarini belirlemek icin bu filtrelerden hangilerinin kullanilacadi ve filtre dederi ilgili filtre satirinda
belirlenir.

Rapor Filtreleri

Raporlarin etkin ve verimli kullanimini sadlayan en onemli ozellik filtrelerdir. Filtre, adindan da
anlasilabilecegi gibi, istenen 6zellikteki bilgileri, diger bilgilerden siizerek raporlamaya olanak sadlayan bir
sorgulama aracidir. Her rapor bir veya birden fazla filtrenin birlikte kullanmiyla degisik sorgulama
ihtiyaglarina yanit verir. Rapor sirekli ayni kosullarda aliniyorsa, filtre kosullari dosyalama islemi ile
kaydedilir. Rapor alinacagi zaman dosyalanan bu filtre dederleri tekrar vyiklenebilir. Bdylece hem
kullanimdaki hata payi azalir hem de zaman kaybinin dniine gecilir. Filtreler, filtrelenecek bilgilerin niteligine
gore ve filtrenin kullanim sekline goére iki sekilde gruplanabilir.

Bilgi 6zelliklerine gore filtre gruplari

Filtrelenecek bilgilerin 6zelliklerine gore siniflama yapildiginda filtreler;

e kart filtreleri,

e iglem filtreleri

e hareket filtreleri
olarak gruplanabilir. Raporun igerigine gore bu filtreler gruplarinin biri veya hepsi ayni raporda yer alabilir.
Ornegin hareket dokiimii raporlarinda kart, islem ve hareket filtre tiirlerinin timii yer alabilir.

Kart filtreleri: Kullanilan her tiirlii kart kayitlan (stok, cari hesap, banka, kasa kartlari vb.) lzerinde girilen
bilgileri filtrelemek amaciyla kullanilir. Kart Uzerinde yer alan alanlar raporlarda filtre olarak kullanilabilir.
Ornegin stok kart kodu, ézel kodu, yetki kodu, aciklamasi, Uretici firma kodu, kayit tipi filtreleri nitelikleri
acisindan kart filtreleridir. Yapilan islemlerde kaydedilen bilgilere gore filtreleme yapmakta kullanilir. Bunlara
bazi drnekler; islem numarasi, fis numarasi, tarih, belge numarasi, islem tir, islem ya da fis 6zel kodu,
islem ya da fis tutanidir. Yani islem girisi islem sirasinda belirlenen veya girilen bilgilere ait filtrelerdir.

Hareket filtreleri: Stok fisleri, satin alma ve satis irsaliyeleri, siparigleri, faturalar ve ¢ek/senet bordrolari
gibi bir fis icinde, birden fazla satirin yer aldidi yapilarda, bu satirda girilen ve kaydedilen bilgilere goére
sorgulama yapmak ve hareketleri siizmek icin kullanilan filtrelerdir. Ornegin hareket 6zel kodu, satir tipi,
hareket muhasebe kodu hareket filtreleridir.

Kullanim sekillerine gore filtre gruplan Filtre kullanim sekillerine gore bir siniflama yapildiginda ise
filtreler esitlik filtresi, grup/aralik filtresi, coklu secim filtresi ve tekli segim filtresi olarak gruplanabilir.

Esitlik filtresi: Metin, sayisal veya tarih alanlarinda sadece belli bir dedere esit bilginin siiziilmesi, veya bir
deger girisi icin kullanilir. Ornegin, Kasa defterinde yer alan kasa kodu filtresi veya baslangic sayfa numarasi
filtresi bu tir filtrelere bir 6rnektir. Filtrelenecek bilgilerden herhangi birinin kullanicinin kesin bir sekilde
belirlemesi gerekiyorsa bu tir bir filtre kullanihir.

Grup/Aralik filtresi: Metin, sayisal veya tarih alanlarinda sadece bir grup bilginin siizilmesi igin kullanilir.
Grup/aralik filtresi kullanimi grup ve aralik olmak (izere iki seceneklidir. Bu tir filtrelerde sorgulama amacl
kullanilacak bilginin kesin olarak belirlenmesi ve bir dedere esit olmasi gerekmez. Filtre kriteri bazi ortak
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Ozelliklere gére sahip birden fazla sayida bilgiyi icerebilir veya siraya konabilen bilgiler icin bir baslangig ve
bitis arali§indaki tim bilgileri icerebilir.

Grup tanimi: Grup kullanimi metin ve sayisal alanlarla ilgili filtreler icin gegerlidir. Belli bir grup bilgiyi
suzmek icin kullanilir. Kullanici karsisina gelen filtre alanlarindan sadece bir alana bilgi girerse bu grup filtresi
olarak islem gorir. Bu filtre asagidaki sekillerde girilebilir: Filtre ile belli bir dedere esit bilgi segilmek
istenirse, bu alana secilmek istenen bilgi girilir. Ornegin Stok kodu TA11S01 olan karta ait bilgileri siizmek
icin stok kodu filtresinde grup secimi yapilir ve TA11S01 dederi filtreye girilir. Filtre ile bir grup bilgi secilmek
istenirse, bu alanda * karakteri kullanilir. * karakteri tiim karakterler anlamina gelir. Yildiz karakteri basta,
ortada veya sonda kullanilabilir. Asagida her Gg kullanimla ilgili bir érnek yer almaktadir. * karakteri basta:
Filtre dederi **11S01 verilirse, ilk 2 karakter ne olursa olsun 3. karakterden itibaren kodu 11S01 olan
kartlarin siiziilmesini saglar. * karakteri ortada: Filtre dederi TA11*01 verilirse, 5. karakter ne olursa olsun,
ilk 4 karakteri TA11 ve 6. karakterden sonrasi 01 olan kartlarin siiziiimesini saglar. * karakteri sonda: Filtre
dederi TA* verilirse, kodu TA ile baglayan tiim kartlarin siiziilmesi saglanir.

Aralik Tanimi: Aralik taniminda baglangig ve bitis araligi verilerek siralama sekline gére bu aralikta kalan
metin, sayisal veya tarih tlri alan bilgilerin (kod, aciklama ya da fis numarasi, fis tarihi gibi) sizlilmesi
saglanir. Kullanici karsisina gelen filtre alanlarindan ikisine de belgi girerse bu aralik filtresi olarak algilanir.
Baslangic ve bitis alanlarinda fareyi ¢ift tiklayarak ya da F10 tusu ile kayith kartlar ve islemler listelenip
segilerek alana aktarilabilir. Baslangic ve bitis alanlarinda, grup taniminda oldudu gibi, belli bir bolimin
yazip diger kisim icin * isareti kullanilabilir.

Coklu secim filtreleri: Coklu secim filtrelerinde, olasi filtre dederleri bir liste seklinde goriintilenir. Bu
listedeki seceneklerin timi veya bir kismi filtre dederi olarak isaretlenebilir. Rapor isaretli seceneklere uygun
bilgileri siizerek ciktiyr olusturur. Kayit tipi veya fis/islem tiirii bu tir filtrelerdendir. Istenen secenekler Ara
tusu ya da fare ile isaretlenerek belirlenir. Tip ve tir filtre seceneklerinin timi ondeder olarak secilidir.
Raporda yer almayacak tip ya da tir segeneklerinin yanindaki isaret Ara tusu ya da fare ile tiklanarak
kaldirilir.

Tekli secim filtreleri: Tekli secim filtrelerinde de, olasi filtre dederleri bir liste seklinde goriintilenir. Bu
listedeki secenek sadece biri filtre dederi olarak secilir. Rapor isaretli secenede uygun bilgileri slizer ve
dokim hazirlar. Hareket ve durum raporlarinda listeleme sekli (koda/agiklamaya goére), sayfa formati (ayni
sayfaya/ayr sayfalara), resmi dokiimlerde basim sekli (misvedde ya da onaylh) gibi filtreler bu tiire drnektir.
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Rapor Uniteleri

Raporlar ekran ve yazicinin yaninda Excel gibi tablolama program dosyalarina yazdirilarak istenen form atta
alinir. Ayrica raporu Ascii dosya olarak diske yazdirilir ve daha sonra herhangi bir metin iglemci ile incelenir
ve diizenleme yapilabilir. Raporun hangi rapor (nitesinden alinacadi rapor ekraninda, rapor Uniteleri alaninda
belirlenir. Rapor ekraninin Ust bdliminde Ekran, Yazici, MS Excel Dosyasi, MS Access, Ascii Dosya, HTML
Dosyasi, PDF Dosyasl, Tablo segenekleri yer alir.

B Ekran | Ekran Rapor ekrandan alinir.
; %Yazml _j Yazici Rapor yazicidan alnir.
=1 ASCI Dasya | Ascii Dosya Rapor ascii dosyaya yazdirilir. Dosya 6zellikleri satir sonu, satir

sonu karakteri, sabit kolon genigliklerinin kullanilp
kullaniimayacadi, kolon ayiraci bilgileri ilgili alanlarda kaydedilir.

|g||‘--1 S Excel Dosyaz | | Excel

Excel seciminde yapildiginda, rapor isim verilerek XLS uzantil
dosyaya kaydedilir.

..EEMS Arccess MS Access

Excel seciminde yapildidinda, rapor MDB uzantili dosyaya
yazdirilir. Bu dosya Access ile acilarak (izerinde istenen islemler
tapilabilir.

WHHTML Dosyas | HTML Dosyasi

Rapor HTML uzantil dosyaya yazdirilir. Dosya adi HTML dosyasi
alaninda kaydedilir.

ﬂ' POF Dosyas | PDF Dosyasi

Rapor PDF uzantili dosyaya yazdirilir. Dosya adi PDF dosyasi
alaninda kaydedilir. PDF uzantili bu dosya Acrobat Reader ile
acllir ve inceleme yapilabilir.

B Tatlo Tablo

Rapor tabloya yazdirilir. Raporda yer alan tim alanlar ve
icerikleri tablo tizerine aktarilir. Uzerinde istenen degisiklikler
yapilabilir. Tablo xls, txt ve html formatinda kaydedilerek
kullanilabilir.

Ekran Unite Ozellikleri

Ekran Unite ozelliklerini belilemek icin Unite alaninda yer alan secenekler kullanilir. Raporun ne sekilde

alinacadi
e Yazicl sayfasina goére
e Rapor dlgllerine gére
Segenekleri ile belirlenir.

Yazicl sayfasina gore seciminde yazicida kullanilan kadit dlctileri dikkate alinir. Raporda yalnizca bu élgtiler

icine sigan alanlar ve bilgileri yer alir.

Rapor olciilerine gore seciminde ise raporda yer alan tiim alanlar ve bilgileri listelenir. Kullanici tarafindan
yapilan rapor tasarimlarinda Tasarim genel parametrelerinde verilen rapor sayfa genisligi dikkate alinir.
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Yazici Unite Ozellikleri

Yazic Unite 6zelliklerini belirlemek icin Unite alaninda yer alan secenekler kullanilir. Raporun ne sekilde
alinacadi

e Sayfaya Sigdir

e Yazicl sayfasina goére
olmak lizere iki segeneklidir.

Sayfaya sigdir seciminde yazicida kullanilan kagit olgileri dikkate alinir. Raporda yalnizca bu 6lgiiler icine
sigan alanlar ve bilgileri yer alir.

Yazici sayfasina gore secenedi ile raporda kullanilan filtreler de yazdirilir.

Tablo Unite Ozellikleri

Rapor (initesi tablo olarak secildiginde, raporda yer alan tiim kolon basliklar bir tablo sekilde goriintilenir.

Tablo Raporlari

Tablo Unitesi rapor tasarimlarindaki tablo kolonlarina gore listeleme yapar. Hangi kolonlarin ve hangi
alanlarin listelenecedi tablo kolonlarinda segilir.

Tablo raporlarinin 6zellikleri sunlardir.

Kolon Gizle / Goster : Bu 06zellik listelenen bilginin sol st kdsesindeki butondan (asadida kirmizi cerceve
icinde) calistinlir. Rapordaki mevcut kolonlar listelenir ve yanlarinda check box'lar gelir. Bu alanlardan
check'leri kaldirarak ya da ekleyerek raporda goziikiip géziikmemesini saglayabilirsiniz.

Siralama o6zelligi : Bu 6zellik siralama yapilacak kolon tizerine tiklanarak aktif edilir. Raporda listelenen
tiim kolonlara gére siralama yapilabilir. Siralama yapilan kolon {izerinde ok isareti gelir. Ilk tiklamada metin
ve sayisal alanlarda listeleme kiglikten biylde dogru olur. Ayni kolon baghdi tekrar tiklanirsa listeleme
buyilkten kiglde olur. Tarih alanlarinda ise siralama yeniden eskiye dogrudur, ayni alan tekrar segilirse
siralama eskiden yeniye dogru degisir.

Filtre : Herhangi bir kolon basldi lizerindeki ok isaretine basilarak filtre ekrani agilabilir. “Hepsi” segilirse ilgili
kolondaki tiim satirlar listelenir. Yanina isaret konularak/kaldirllarak istenen segim yapilabilecedi gibi, 6zel
secenedine girilerek ozel filtre ekranindan istenen kosullarda bilgilerin filtre edilmesi saglanabilir. Burada
biyik, kiiclk, esit, benzeyen, farkl gibi parametreler kullanilabilir.

Bir baska filtre verme yontemi de sudur; Rapor igerisinde sag klikten Filtre satin segilirse kolonlarin altinda
filtre satin acilir. Bu satira filtre edilecek alan adi yazilabilir. Ornegin asadidaki gibi cari hesap tinvani alanina
BORA PAZARLAMA vyazilirsa yalnizca ilgili cari hesaba ait kayitlar listelenecektir. Bu filtre alaninda soru isareti
karakteri (?) bir, yildiz (*) ise tim karakterler anlamina gelir.

Gruplama Ozelligi : Raporda listelenen bilgilerin istenilen kolon ya da kolonlara gére gruplanmasini saglar.
Hangi kolona gore gruplama yapilacaksa o kolon bashdi “Gruplamak istediginiz kolonun bashgini buraya
siiriikleyin” yazan Ustteki bélime siiriiklemek ve birakmak yeterlidir. Istenirse gruplama sonrasi baska
kolonlarda siiriikle birak yapilarak ig ice gruplar olusturulabilir.
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Gruplarin detaylarini gérmek igin yanlarinda bulunan arti (+) tuslan kullanilir. Ayrica tim artilarin agilmasi ya
da kapanmasi icinde sad klikte “Tim Gruplar Genislet”, “Tlm Gruplari Daralt” secimleri kullanilabilir.

Hesaplama Fonksiyonlan : Istenilen bir kolona gére toplam, ortalama, maksimum ya da minimum deger
hesaplatilabilir. Hesaplama icin Hesaplama Fonksiyonu béliimiinden kolonlarda hangi kolona gére hesaplama
istendigi secilir. Islem'de yaptirilacak islem secilir. Ekle denildiginde ilgili kolonun altina hesaplama sonucu
gelir. Hesaplamayi silmek igin ise ilgili kolonda iken sil yamak yeterlidir.

Istenilirse gruplar bazinda da hesaplama yaptirilabilir. Bunun icin Gruplama yaptirildiktan sonra ilgili grup
satiri (izerinde sag klikten fonksiyon tipi segilir. Bu durumda grup bazinda hesaplama yaptirilabilir.

Hesaplamalarin sadece secilecek satirlara gére yapilmasi mimkiindir. Bunun icin CTRL tusuna basili olarak
segilecek satirlar isaretlenmis olur. Sag klikten “Hesaplama Fonksiyonu” “Sadece Segili Satirlar Hesaplansin”
isaretlenmelidir. Bundan sonra hem genel fonksiyonlar hem de grup bazl fonksiyonlar sadece segili satirlar
icin hesaplama yapar.

Rapor Ciktilar

Yazia : Yazia giktisi icin baski 6nizleme yapilabilir. Baski Onizleme butonuyla agilan ekranda File meniide
bulunan Design kisminda Ust/alt basliklarin listelenip listelenmeyecedi gibi dzellestirmeler yapilabilir.

Rapor ciktisi ekran ve yazicl disinda excel, xml ve html formatlarinda da alinabilir. Bu formatlarda dékim
alinirken “Sadece secili alanlar kaydedilsin” isaretlenirse ciktiya yalnizca CTRL ile isaret konulmus satirlar
aktarilir.
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Personel Listesi

Personel sicil kartlarinin listelendigi rapor secenedidir. Filtre satirlarinda belirlenecek kosullara gére rapor
istenen rapor Unitesinden alinabilir. Personel listesi raporu kullanici rapor tasarimi ile istenilen bilgilere ait
alan tanimlari eklenerek detayli alinabilir. Rapor filtre segenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir:

Filtre

Kurum

Isyeri

Bolim

Birim

Rapor Bilgileri
Rapor Tarihi
Islem Tarihi
Siralama

Gruplama

Grup Basimi
Raporlama Déviz Turi
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi

Adi

Soyadi

Bordro Kodu
Ogrenim Durumu
Ise Girig Tarihi
Isten Cikis Tarihi
Calisma Statisu
Calisma Siiresi
Calisma Stiresi Birimi
Gorevi

Yoneticisi

Is Tanimi Kodu

Is Tanimi
Pozisyon Kodu
Derece Basamak
Yeni Biitce Kodu
Eski Bltge Kodu
Kadro Yeri

Gorev Yeri
Yoneticisi

Ozel Durumlar
Unvani

Deneme Siiresi
Deneme Sdresi Birimi
Eklenmis Dosyalar
Niifus Bilgileri
Cinsiyet

Medeni Hali
Dogum Tarihi

Degeri

Tanimh kurumlar
Tanimli igyerleri
Tanimh boltimler
Tanimli birimler

Tarih girisi ya da segimi

Tarih girisi ya da segimi

Sicil Numarasina Gére / Adina Gére / Soyadina Gére / Unvanina Gére /
Bordro Koduna Goére
Hicbiri/Kurum/Kurum-Isyeri/Kurum-Boliim/Kurum-Isyeri-Béliim/Kullanici
Taniml Indeks

Yeni Sayfa / Ayni Sayfa

Doviz Tarleri

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Ogrenim durumu secenekleri
Baslangig / Bitis
Baslangig / Bitis
Calisanlar / Isten Ayrilanlar
Baslangig / Bitis tarih girisi
Evet / Hayir

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Ozel Durum Segenekleri
Grup / Aralik

Sire Araligi

Ay / Gln

Evet / Hayir

Erkek/Kadin/Bos
Bos/Evli/Bekar/Bosanmis/Dul
Baslangig/Bitis Tarih Aralidi
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Dogum Giinii

Kanuni Degisiklikler
Sosyal Givenlik Numarasi
Sosyal Giivenlik Statiisi
Galisma Kanunu

Belge Tiri

Indirim Kanunu

istihdam Yasasi

6111 Sayil Tegvik Kanunu

Kapsamindakiler
Erisim Bilgileri
Erisim Bilgileri Detayi
Listelenecek Erisim Tipi
Erigsim Tipi

Tanim

Aciklama 1
Aciklama 2

Genel Bilgiler
Genel Bilgiler Detayi
Genel Bilgi Tipi
Aciklama

Basilacak Kayitlar
Eski Isyeri Bilgileri
Eski Isyerleri Detay
Isyeri

Gorevi

Gikis Nedeni

Onay

Bagh Demirbaslar
Demirbaglar Detayi
Demirbas Kayit No
Demirbag Adi
Durumu

Zimmet Tarihi
Planlanan Teslim Tarihi
Teslim Tarihi

Grup Kodu

Bolim Kodu

Bolim Agiklamasi
Baslama Tarihi

Not

Giyim Bilgileri
Giyim Bilgileri Detayi
Giyim Bilgi Tipi
Aciklama

Basilacak Kayitlar
Evrak Bilgileri
Evrak Bilgileri Detayi
Evrak Tipi

Evrak Kodu
Aciklama

Durumu

Basilacak Kayitlar

Baslangig/Bitis Tarih Araligi

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Is Kanunu / Basin Is Yasasi / Deniz Is Yasasi
Belge Tirleri

indirim kanunu Secenekleri

istihdam Yasasi Secenekleri

Hayir / Evet

Evet/Hayir/Uygun Olanlar
Erisim Tipi Secenekleri
Erisim Tipi Segenekleri
Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Evet/Hayir/Uygun Olanlar

Genel Bilgi Tipi Secenekleri

Grup / Aralik

Uygun Olanlar / Uygun Olmayanlar

Evet/Hayir/Uygun Olanlar
Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik
Bos/Onaylanmadi/Onaylandi

Evet/Hayir/Uygun Olanlar
Grup / Aralik

Grup / Aralik

Bog/Teslim Edildi/Zimmetli/Hurda/Zayi/Plan/Hibe
Baslangic/Bitis
Baslangig/Bitis

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik
Baslangig/Bitis

Not Girisi

Evet / Hayir
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Uygun Olanlar / Uygun Olmayanlar

Evet / Hayir

Ise Giris / Isten Cikis / Genel

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Evet / Hayir

Uygun Olanlar / Uygun Olmayanlar
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Sendika Bilgileri
Sendika Bilgileri Detay!
Kodu

Adi

Uyelik No

Girig Tarihi

Cikis Tarihi

Aciklama

Basilacak Kayitlar

Hayir / Evet

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Baslangig-Bitis Tarih Araligi
Baslangig-Bitis Tarih Araligi

Grup / Aralik

Uygun Olanlar / Uygun Olmayanlar
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Personel Durum Degisiklikleri

Personel durum degisikliklerinin (isyeri dedisikligi, gorev degisikligi, kanuni degisiklikler) listelendigi rapor
secenedidir. Personel sicil tarihcesinde tutulan bilgiler islem tarihi ve rapor tarihi verilerek alinir.

Durum degisiklikleri raporu dokiim sekli filtre satirinda yapilacak secimle tarihce bilgilerini ya da son durum
bilgilerini listeleyecek sekilde alinir. Dokim sekli filtre satirinda Tarihge segilirse personele ait durum
degisiklikleri verilen islem tarihi araliginda zaman izli (date-track) olarak listelenir.

Dokiim sekli filtre satirinda Durum segilirse iglem tarihi filtresinde verilen bitis tarihi esas alinir ve personel
durum degisikliklerinden bu tarihte gerceklesmis olan durum listelenir.

Durum degisiklikleri raporu Basim sekli filtre satirinda yapilacak segimle tiim personeli ya da yalnizca sicil
tarihgesi tutulan personeli izleyecek sekilde alinir. Basim sekli Hepsi olarak belirlendiginde sicil tarihge kaydi
dikkate alinmadan tiim calisanlar listelenir. Islem gérenler seciminde yalnizca sicil tarihce kaydi bulunan yani
durum degisikligi yapilmis olan calisanlar listelenir. Durum degisiklikleri raporu filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Tanimh Kurumlar

Isyeri Tanimli Isyerleri

Bolim Tanimli Bélimler

Rapor Bilgileri

Rapor Tarihi Tarih girisi ya da secimi

Islem Tarihi Baslangig/Bitis tarih araligi

Siralama Sicil Numarasina Gére/Ada Gore/Soyadina Gére/Unvana Gore
Gruplama Hicbiri/Kurum/Kurum-Isyeri-Kurum-Béliim/Kurum-isyeri-Bolim
Dokim Sekli Tarihge/Durum

Basim Sekli Hepsi / Islem Gorenler

Tarihge Alanlar Alan segenekleri

Sicil Bilgileri

Sicil No Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Calisma Statisi Calisanlar / Iste Ayrilanlar

Sosyal Givenlik Sosyal Giivenlik Statii Secenekleri

Statusu
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Personel Atamalar Listesi

Calisanlarin gorev dedisikliklerinin listelendigi rapor segenegidir. Filtre segenekleri sunlardir:

Filtre

Firma

Isyeri

Boliim

Rapor Bilgileri

Rapor Tarihi
Islem Tarihi
Dokiim Sekli
Siralama

Sicil Bilgileri

Sicil No

Adi

Soy Adi

Calisma Statiisii
Ucret Tutan
Odeme Tipi
Hesaplama
Sekli

Degeri

Tanimh Firmalar
Tanimli Is Yerleri
Tanimh Bolimler

Tarih girisi ya da segimi
Baslangig / Bitis tarih aralidi

Tarihge / Durum

Sicil Numarasi / Ad, Soyadi / Soyadi, Adi / Kullanici tanimli indeks / Firma no, Sicil

numarasil

Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik

Calisanlar / Isten Ayrilanlar

Grup / Aralik
Ay / Glin / Saat
Net / Briit
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Personel Kanuni Degisiklikleri

Kanuni degisikliklerin listelendigi rapordur. Filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri
Firma Tanimli Firmalar
Isyeri Tanimli Is Yerleri
Boliim Taniml Bollimler
Rapor Bilgileri
Rapor Tarihi Tarih girisi ya da segimi
Islem Tarihi Baslangig / Bitig tarih araligi
Siralama Sicil Numarasi / Ad, Soyadi / Soyadi, Adi / Firma no, Sicil numarasi
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi Grup / Aralik
Adi Grup / Aralik
Soyadi Grup / Aralik
Calisma Statiisu Calisanlar / Isten Ayrilanlar
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Personel Hak ve Odemeler Listesi

Personelin calismis oldugu siire icindeki haklari ve bunlara karsilik yapilan 6demelerin listelendigi rapor
secenedidir. Hak ve 6demeler listesi raporu filtre secenekleri sunlardir:

Filtre
Firma
Isyeri
Boliim
Rapor Bilgileri
Rapor Tarihi
Islem Tarihi
Siralama
Dokiim Sekli
Sicil Bilgileri
Sicil No
Adi
Soyadi
Calisma Statiisii
Calisma Parametreleri
Hak Tipi
Tanim Numarasi
Tanim Acgiklamasi

Degeri

Tanimh Firmalar
Tanimli Is Yerleri
Tanimh Bolimler

Tarih girisi ya da segimi

Baslangig / Bitis tarih aralidi

Sicil Numarasi / Ad, Soyadi / Soyadi, Adi / Firma no, Sicil numarasi
Tarihge / Durum

Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Calisanlar / Isten Ayrilanlar

Mesailer / Ek Mesailer / Sosyal Yardimlar / Ek Odemeler / Ek Kesintiler
Grup / Aralik
Grup / Aralik
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Niifus Bilgileri Dokiimii

Personel ve yakinlarina ait (dogum yeri / tarihi / kan grubu vb.) niifus bilgilerinin alindigi rapor segenedidir.
Raporda her personel ya da yakinina ait bilgiler ayr sayfada listelenir. Rapor filtre secenekleri sunlardir:

Filtre

Firma

Isyeri

Boliim

Rapor Bilgileri
Rapor Tarihi
Siralama

Niifus Ciizdani

Bilgileri
Sicil Bilgileri

Sicil No

Adi

Soyadi

Yakinhk Derecesi
Niifus Bilgileri

Degeri

Tanimh Firmalar
Tanimli isyerleri
Tanmmh Bolimler

Tarih girisi ya da segimi

Sicil No / Ad-Soyadi / Soyadi-Adi / Kullanici Tanimli Indeksler / Firma No-
Sicil Numarasi

Evet / Hayir

Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Kendisi / Es / Cocuk / Anne / Baba

Cinsiyet Kadin / Erkek
Medeni Hali Bekar / Evli / Dul / Bosanmis
Dogum Tarihi Baslangig / Bitis
il Grup / Aralik
ilce Grup / Aralik
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Saglik Bilgileri Raporu

Personel ve bakmakla yikimli oldudu yakinlarina ait sadlik bilgilerinin tarihgeleri ile listelendidi rapor
secenedidir. Baslangic-Bitis filtresinde sadlik islemlerine ait baslangic ve bitis tarih aralidi verilir. Rapor filtre

secenekleri sunlardir:

Filtre

Firma

Isyeri

Boliim

Rapor Bilgileri
Rapor Tarihi
Baslangic / Bitis
Siralama
Basim Sekli
Saghk Islem
Tipleri

Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi
Adi
Soyadi

Yakinhk Bilgisi
Yakinlk Derecesi

Degeri

Tanimli Firmalar
Taniml Is Yerleri
Taniml Boltimler

Tarih girisi ya da secimi

Tarih araligi

Sicil No / Ad-Soyadi / Soyadi-Ad / Firma No-Sicil Numarasi
Hepsi / Islem gérmeyenler

Vizite / Rapor / Kontrol / Teshis / Tetkik

Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik

Kendisi / Es / Cocuk / Anne / Baba
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Izin Durum Raporu

Personel izin bilgilerinin alindigi rapordur. Personelin kullanmis oldugu (cretli ve lcretsiz izinler kisi bazinda
ve toplam olarak listelenir. Rapor filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri
Firma Tanimli Firmalar
Isyeri Tanimli Is Yerleri
Boliim Tanimli Bélimler
Rapor Bilgileri
Diizenleme Tarihi Tarih girisi
Siralama Sicil No / Ad-Soyadi / Soyadi-Adi / Firma Numarasi-Sicil Numarasi
Giris Tarihi Secimi Gruba Gore / firmaya Gore / Isyerine Gére
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi Grup / Aralik
Soyadi Grup / Aralik
Adi Grup / Aralik
Calisma Statiisu Grup / Aralik
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Izin Formlan

Personel izin formunun hazirlandigi ve segilen rapor Unitesinden alindidi seenektir. Izin formlar toplu olarak
ya da her personel icin ayri ayri alinabilir. Izin Formu raporunda izin kayitlar baglangig tarihine gore
kiclkten buylige dogru sirali olarak alinir.

Personele ait izin formunu almak icin Sicil kartlari listesinde sag fare diigmesi menisiinde yer alan Izin
Formu secenedi kullanilir.

Izin formlarini topluca bastirmak icin Sicil Yonetimi program bélimiinde Raporlar baslgi altinda yer alan izin
Formu segenegi kullanilir. izin formu filtre secenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre
Kurum
Isyeri

Bolum

Rapor Bilgileri

Rapor Tarihi
Siralama
Gruplama

Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi
Adi

Soyadi
Gorevi

1zin Bilgileri
Izin Planlama

Degeri

Taniml Kurumlar
Tanimli Isyerleri
Tanimh Bollimler

Tarih Girisi

Sicil Numarasina Goére / Soyadina Gore / Adina Gore / Unvanina Gore

Higbiri / Kurum / Kurum-Isyeri / Kurum-Béliim / Kurum-Isyeri-Bélim / Kullanici
Tanimh Indeks

Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik

izin Planlama Kaydi Olanlar / izin Planlama Kaydi Olmayanlar

Durumu
Kod Grup / Aralik
Aciklama Grup / Aralik
Izin Tipi Tip Segenekleri
Baslangig Tarihi Baslangic-Bitis Tarih Aralidi
Bitis Tarihi Baslangic-Bitis Tarih Araligi
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Personel Devir Raporu

Belirli bir donemde ise giren, isten ayrilan eleman sayisi ile isten ayrilan elemanlarin ortalama personel
sayisina oraninin ve turnover maliyetinin listelendigi rapordur.
Personel devir raporu iki amacla alinir.

Eleman gikisinin maliyetinin dislrilmesi igin ¢ikislari kontrol altinda tutmak amaciyla belirli bir dénemde
giren sayisi, ¢ikan sayisl, ortalama personel sayisinin hesaplanarak gikan eleman sayisinin ortalama personel
sayisina oranini gormektir.

Turnover orani, belli bir ddnemde isten ayrilan sayisinin, o dénemdeki ortalama personel sayisina oranidir.
Ortalama personel sayisi 0 dénemin basindaki personel sayisi ile ddnem sonundaki personel sayisinin
(dénem basindaki personel+o dénemde ise alinanlar-o dénemde isten ayrilanlar) ortalamasidir.

eleman sirkiilasyonunun gok yogun oldugu firmalarda, bu raporun amac turnover maliyetinin diistrilmesi
degildir, sadece o donemde kimlerin girip ¢iktigini gérmektir.
Rapor filtre secenekleri asadidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri
Kurum Tanimli Kurumlar
Isyeri Taniml Is Yerleri
BAlim Tanimli Bélimler
Rapor Bilgileri
Rapor Tarihi Baslangig/Bitis
Islem Tarihi Baslangic/Bitis
Siralama Sicil Numarasina Gére/Soyadina Gére/Adina Gére/Unvanina Gére/Bordro
Koduna Gore
Listeleme Bos/Pozisyon/Sosyal Glivenlik Statisii
Girenler Detayi Evet/Hayir
Ayrilanlar Detayi Evet/Hayir
Sicil Siralamasi Girig-Cikis Tarihi / Giris-Cikis Nedeni
Nakil Etkisi Evet/Hayir
Periyot
Sire Deder Girisi
Birim Glun/Ay/YIl
Sicil Bilgileri
Akademik Unvani Grup/Aralik
Bordro Kodu Grup/Aralik
Ogrenim Durumu Grup/Aralik
Cinsiyet Calisanlar/Isten Ayrilanlar
Medeni Hali Grup/Aralik
Ucret Bilgileri
Masraf Merkezi Grup/Aralik

Sosyal Giivenlik Statiisi Sosyal Giivenlik Statiisii Secenekleri

Periyot filtre segenekleri tarih araligini istenen periyotlara ayirmak amaciyla kullanilir. (1 yili 6 aylk iki dilim
halinde inceleyebilmek gibi)

e Sire (Sayi)

e  Birim (Gln/Ay/YIl)
olarak verilir.
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Personel Odiil/Ceza Bilgileri Listesi

Personel 6diil ve ceza bilgilerinin listelendidi rapordur. Sicil Yonetimi program boliimiinde Raporlar meniisi
altinda yer alir. Filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Taniml firmalar

Isyeri Taniml isyerleri

Bolim Tanimli bolimler

Rapor Bilgileri

Rapor Tarihi Tarih girisi

Siralama Sicil Numarasina Goére/Adina Gére/Soyadina Gére/Unvanina Gore

Gruplama Hicbiri/Kurum/Kurum-Isyeri/Kurum-Boliim/Kurum-Isyeri-Bélim/Kullanici
Taniml Indeks

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Calisma Statisi Calisanlar/Isten Ayrilanlar

Pozisyon Kodu Grup/Aralik

Is Tanimi Kodu Grup/Aralik

Is Tanimi Grup/Aralik

Odiil/Ceza Bilgileri

Odiil/Ceza Kodu Grup/Aralik

Odiil/Ceza Aciklamasi Grup/Aralik

Odiil/Ceza Tipi Zam/Para Od(ilii/Egitim —Seminer/izin/Tatil/Bos

Gegerlilik Tarihi Tarih girisi

Tutar Tutar girisi

Durum Bos/Uygulanmayacak/Uygulanacak/Uygulandi
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Personel Formu

Personel formu, personel bilgilerinin form {izerine tek tek ya da toplu olarak yazicidan alinmasini saglar. Sicil
kartlan Listesi'nde sag fare tusu menisiinde yer alan Personel formu secenedi ile, listede secili bulunan sicil
bilgileri herhangi bir filtre uygulanmaksizin alinir.

Sicil Yonetimi program bdéliimiinde Formlar mendiisii altinda yer alan Personel Formu secenedi ile filtre

satirlarinda belirlenecek kosullara uygun kayitlar icin sicil bilgileri segilen rapor Gnitesinden alinir.

Personel formu filtre segenekleri sunlardir:

Filtre

Kurum

Isyeri

Bolim

Birim

Rapor Bilgileri
Rapor Tarihi
Islem Tarihi
Siralama

Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi
Adi

Soyadi

Bordro Kodu
Ogrenim Durumu

Ise Girig Tarihi
Isten Cikis Tarihi
Calisma Statisi
Calisma Yil
Gorevi

Yeni Bitge Kodu
Eski Biitce Kodu
Kadro Yeri

GOrev Yeri

Ozel Durumlar
Unvani

Ucret Bilgileri
KPDS Girig Tarihi
Sigorta Baglangig Tarihi
Calistigi Derece
Calistigi Kademe
Kadro Derecesi
Kadro Kademesi
Emeklilik Derece
Emeklilik Kademe

Degeri

Taniml Kurumlar
Tanimli Igyerleri

Tanimh Bolumler
Tanimli Birimler

Tarih Girisi

Tarih Girigi

Sicil Numarasina Gore/Soyadina Gére/Adina Gére/Unvanina
Gore/Bordro Koduna Gore

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik
Bos/Okuryazar/ilkégrenim/Orta Ogrenim/Lise/Meslek Yiiksek
Okulu/Universite/Yiiksek Lisans/Doktora
Baslangic-Bitis Tarih Aralidi
Baslangig-Bitis Tarih Aralidi
Calisanlar/Isten Ayrilanlar
Baslangic-Bitis Tarih Aralidi

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Baslangic-Bitis Tarih Araligi
Baslangig-Bitis Tarih Araligi
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik
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GOrev Tanimi

Hizmet Tanimi

Emekli Sandigi Ilave Orani
Niifus Bilgileri
Cinsiyet

Medeni Hali

Dogum Tarihi

Dogum Giini

Kanuni Degisiklikler
Sosyal Gilivenlik Numarasi
Sosyal Giivenlik Statisi
Calisma Kanunu

Belge Turl

Indirim Kanunu

Sicil Is Tanimlan

Sicil Is Tanimlari
Baslangig Tarihi

Bitis Tarihi

Planlanan Bitis Tarihi
Degerlendirme Notu
Aciklama

Basilacak Kayitlar

Grup / Aralik
Grup / Aralik
Grup / Aralik

Belirtilmemis/Erkek/Kadin
Belirtilmemis/Evli/Bekar/Bosanmis/Dul
Baslangic-Bitis Tarih Araligi
Baslangic-Bitis Tarih Aralidi

Grup / Aralik

Sosyal Guvenlik Statlisii Secenekleri

Is Kanunu/Basin Is Yasasi/Deniz Is Yasasi
Grup / Aralik

Grup / Aralik

Hayir/Evet/Uygun Olanlar
Baslangig-Bitis Tarih Araligi
Baslangig-Bitis Tarih Araligi
Baslangig-Bitis Tarih Araligi

Grup / Aralik

Grup / Aralik

Uygun Olanlar/Uygun Olmayanlar
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Ise Giris Bildirgeleri

Ise giris islemleri icin bastiriimasi gerekli bildirgeler, Sicil Yénetimi program bélimiinde ise Giris Bildirgeleri
menisiu altinda yer almaktadir. Bu bildirgeler, ise giris islemleri listesinden de ilgili personel secilerek
bastirilir.

Ek-1

Sigortall Ise Giris Bildirgesi
Dizi Pusulasi

Kimlik Bildirme Belgesi
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Ek-1

Personelin ise giris islemi yapildiktan sonra, ise giris resmi bildirgesi olan Ek-1 basiimak zorundadir. Ek-1
filtre secenekleri asadidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri
Firma Tanimli Firmalar
Isyeri Taniml Is Yerleri
Form Secimi Matbu Kadit / Diiz A4 ya da Siirekli Kagit
Basim Amaci Yeni / Tekrar
Sicil Bilgileri
Sicil Numarasi Grup / Aralik
Adi Grup / Aralik
Soyadi Grup / Aralik
Ise giris tarihi Baslangig / Bitis Tarih araligi
Sosyal Giivenlik Sosyal Guvenlik Statlisi Segenekleri
Statiisu

Sigortal Ise Giris Bildirgesi

Ise alimlar sirasinda kullanilan bir diger bildirge Sigortali ise giris bildirgesidir. Sosyal sigortalar Kurumuna
verilen bu bildirgede sigortall olarak calisan elemanin kimlik bilgileri, bu isyerine girmeden 6nce sigortaya
tabi olarak calistigi son isyerine ait bilgiler ile firmaya ait bilgiler yer alir.

Sigortali ise Giris Bildirgesi isci ve isveren tarafindan ayri ayn verilir. I§g| formu igyerinde calismaya baslayan
personelin kendisi ve isyeri ile ilgili bilgileri icerir. Is¢i formu basimi icin Isci formu basimi filtre satirinda Evet
segimi yapilmaldir.

SGK-Web Baglantisi

Ise giris ve Isten cikis bildirgeleri SGK sayfasina otomatik olarak baglanip aktarilabilir. Bunun icin Ise Girig
Bildirgesi filtre seceneklerinde, SGK Sayfasina filtresi kullanilir. Bu filtre satinrnda Evet secgiminin yapilmasi
durumunda SGK sayfasina baglanilarak bildirge génderim islemi yapilir.

Bildirge filtre segenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

\Filtre \Deﬁeri

\Form Segimi \Matbu Kagit/ Diiz A4 ya da Surekli Kadit

\Ba5|m Amaci \Yeni/ Tekrar

\isci Formu Basimi Evet / Hayir

\Kurum \Tanlmll Kurumlar

isyeri Tanimli Is Yerleri

Gonderme Tarihi Tarih Girisi

Yashlik Ayligi Aliyorsa Tercih Ettigi |Sosyal Giivenlik Destekleme Primi / Tiim Sigorta Kollari
Sigorta Kolu

\Tasanm Tipi \Sosyal Giivenlik Kanunu Oncesi / Sosyal Giivenlik Kanunu Sonrasi
\SGK Sayfasina \Evet/ Hayir
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Sicil Bilgileri \

]Sicil Numarasi \Grup/Arallk

‘Adl ‘Grup/Arallk
\Soyadl \Grup/Arahk

ise Giris Tarihi Tarih Araligi
]Sosyal Guvenlik Statisu \Stati] Segenekleri

Dizi Pusulasi

Ayni anda birden fazla personelin ise alindigi durumlarda kullanilan resmi bildirgedir. Dizi Pusulasi filtre
secenekleri sunlardir:

‘Filtre ‘Degeri

Rapor Tarihi Tarih girisi

Form Segimi Matbu Kagit/ Diiz A4 ya da Siirekli Kagit
‘Kurum ‘Tanlmll Kurumlar

isyeri Tanimli isyerleri

Ayni SSK Numarasina Sahip  |Ayri Sayfa/Tek Sayfa

Isyerleri

Sicil Bilgileri |

‘Sicil Numarasi ‘Grup / Aralik

ise Girig Tarihi Tarih Aralig

Kimlik Bildirme Belgesi

Ise giris ve isten cikis islemlerinde veriimesi gereken Kimlik Bildirme Belgesinin alindi§i rapordur. Sicil
Yénetimi program bélimiinde Ise Giris ve Isten Cikis Bildirgeleri secenekleri altinda yer alir. Rapor filtre
secenekleri asadidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri

Kurum Tanimli Kurumlar

Bolim Tanimli Igyerleri

Isyeri Tanimli Bélimler

Form Segimi Matbu Form/Diiz A4 ya da Siirekli Form
Verilis Tarihi Tarih Girisi

ikamet Tez. Tarihi Tarih Girigi

isyerinde Barinma Durumu Evet/Hayir

Isyeri Mevkii Bilgi Girisi

Isyeri Bucak-Kéy Bilgi Girisi

Belgeyi Diizenleyenin isyerindeki Sahibi/Kiracisi/Sorumlu Isleticisi
Statlsu

Pasaport Tarihi Tarih Girigi

Sicil Bilgileri
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Sicil Numarasi

Adi

Soyadi

Ise Giris Tarihi

Isten Cikig Tarihi
Diizenleyenin Bilgileri
Sicil Numarasi

Adi

Soyadi

Isten Cikis Bildirgeleri

Ek-2

Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik
Baslangic/Bitis
Baslangig/Bitis

Grup/Aralik
Grup/Aralik
Grup/Aralik

Personelin isten cikis islemi yapildiktan sonra isten ¢ikis resmi bildirgesi olan Ek-2 basilmak zorundadir. Ek-2
bildirgesi Calisma Bolge Mudirliigii'ne verilir. Bildirge filtre secenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

‘Filtre ‘Degeri

\Kurum \Tanlmll Kurumlar

isyeri Tanimli Is Yerleri

‘Bf)h','lm \Tanlmll Bolumler

\Form Segimi \Matbu Kagit/ Diiz A4 ya da Surekli Kagit
\Ba5|m Amaci \Yeni/ Tekrar

]Basnacak Satir Sayisi

]Satlr Sayisi

Ayni SSK Numarasina Sahip
Isyerleri

Ayri Sayfa/Tek Sayfa

Sicil Bilgileri

]Sicil Numarasi ]Grup/Arallk
‘Adl \Grup/Arallk
\Soyadl \Grup/Arallk
ise Girig Tarihi Tarih Araldi

Kimlik Bildirme Belgesi

Ise giris ve isten cikis islemlerinde verilmesi gereken Kimlik Bildirme Belgesinin alindi§i rapordur. Sicil
Yonetimi program bélimiinde Ise Giris ve Isten Cikis Bildirgeleri secenekleri altinda yer alir. Rapor filtre
secenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri

Kurum Tanimli Kurumlar
Bolim Tanimli Isyerleri
Isyeri Tanimli Bélimler
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Form Segimi Matbu Form/Diiz A4 ya da Siirekli Form
Verilis Tarihi Tarih Girisi

ikamet Tez. Tarihi Tarih Girisi

Isyerinde Barinma Durumu Evet/Hayir

Isyeri Mevkii Bilgi Girigi

Isyeri Bucak-Kdy Bilgi Girigi

Belgeyi Diizenleyenin isyerindeki Sahibi/Kiracisi/Sorumlu Isleticisi
Statisl

Pasaport Tarihi Tarih Girisi

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Ise Girig Tarihi Baslangig/Bitis

isten Cikis Tarihi Baslangig/Bitis

Diizenleyenin Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik
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Is-Kur Bildirgeleri

Isgiicii Cizelgesi

Isgiicii Cizelgesi Sicil Yénetimi program boliimiinde IS-KUR Bildirgeleri meniisii altinda yer alir. Iskur'a
diizenli olarak verilen rapordur. Filtre segenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

\Filtre |Detay

Raporlama Sekli \Kurum / Kurum-Isyeri

\Segili Isyerlerinin Basimi |Tek Sayfa / Ayr Sayfa
\igyerleri Tek Sayfa Basildiginda Gegisler |Gbsterilmeyecek/ Gosterilecek
\Kurum |Tan|mI| Kurumlar

isyeri [Tanimli Isyerleri

‘B6|Um |Tan|mI| Bollimler

‘Aynl SSK Numarasina Sahip Isyerleri |Ayn| Sayfa / Tek Sayfa

\Rapor Bilgileri |

islem Ay Ay segenekleri

islem Yl il girisi

‘Girenler ve Ayrilanlar Detayi |Evet/Hay|r

\Toplu Cikanlar Detayi |Evet/ Hayir

]Meslek Grubu Detayi |Evet/ Hayir

Calisma Kanunu \is Kanunu / Basin {5 Yasasi / Deniz 15 Yasas|

‘(,‘allsan Bilgileri |

\Sosyal Guvenlik Statisu |Stati.'| Segenekleri
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Isten Ayrilma Bildirgesi

Isten Ayrilma Bildirgesi, Sicil Yénetimi program bélimiinde IS-KUR Bildirgeleri meniisii altinda yer alir. Is-
Kur'a diizenli olarak verilen rapordur. Isten ayrilan kisinin issizlik sigortasindan faydalanmasini sadlar.

Filtre secenekleri asadidaki tabloda yer almaktadir.

\Filtre |Detay

\Kurum |Tan|mI| Firmalar

isyeri [Tanimli Isyerleri

‘B6|Um |Tan|mI| Bollimler

‘Form Segimi |Matbu Form / Diiz A4 veya Surekli Kagit
\Farkll Isyerlerinin Basimi |Bir|estiri|erek/Ayr| Olarak
Sicil Bilgileri |

‘Sicil Numarasi |Grup / Aralik

‘Adl |Grup / Aralik

\Soyadl |Grup / Aralik

isten Cikis Tarihi Tarih Aralig

\Sosyal Guvenlik Statlsu |Stat'L'| Segenekleri
\Sakatllk Derecesi |Deg°jer Girisi

Diizenleme Tarihi Tarih Girii

Teblig Tarihi Tarih Girisi

‘igten Cikis Nedeni |Tarih Araligi
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