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Izin Yonetimi
izin Yénetimi, personelin kullandigi izin kayitlarin girildigi, izinlerin tiplerine gére tanimlandigi ve raporlandigi
bollimdur.

Izin Y6netimi menii secenekleri sunlardir:

' BORDRO PLUS ¥4.03.00.00 Bayi setidir satilamaz

Dosya Dizen Izle Makro Araclar Pencere  Yardim

S BB LEIGO RE

|
ﬁj fzin Yanetimi

Sik: Kullarlanlar =- 2 Tarmlar
= - . [=] Izin Tammlan
iga| SOl Yanstim . [Z] lzin Grup Tamimlan

e[ Calgma Takyimi
-..[=] Calgma Ganleri
= 3 Kawtlar

- =] Izin Planlama Kayitlar
@ islemler
------ & [zin Planlama Kaydi Oret
------ & zin Dewri Hesaplama
= {EEREET

| Izin Tanimlan Listesi

__i izin Grup Tanimlan Listesi
_j izin Planlama Kayitlan Listesi

@
do| Aa - | izin Defteri
2]

ETS Bordro

Barc f Avans Yonetimi

Izin Y&netimi

[
L

Is akis Y onetimi

Ucret Bltce Similasyonu

Avarlar

Ynetim Karar Destek

Tanimlar: izinlerin ve izin gruplarinin tanimlandi§i menii secenegidir. Kurum calisma takvimi de bu bdliimde
tanimlanir.

Kayitlar: Personele ait izin kayitlarinin ve izinlerin girildigi menl segenedidir.

islemler: Personele ait izin planlarinin ve izin kayitlarini toplu olarak iretildigi, izin devri hesaplama
islemlerinin kaydedildigi bélimddir.

Raporlar: izin tanim ve islemlerinin raporlandigi menii secenegidir.
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Izin Tanimlan

Izin Planlama kayitlarinda kullanilacak izin tanimlarinin kaydedildi§i secenektir. izin Yénetimi program
bolimiinde Tanimlar menisi altinda yer alir. Yeni izin tanimlamak ve kayith tanimlar {izerinde yapilacak
islemler icin ilgili meni segenekleri kullanilir.

j Ekle Yeni izin tanimlamak igin kullanilir.
j Degistir Kayith izin bilgilerinde degisiklik yapmak igin kullanilir.
E incele Izin tanim bilgilerini incelemek icin kullanilir.
T Cikar izin tanimini silmek icin kullanilir.
Kopyala Tanim bilgilerini bos bir karta kopyalamak igin kullanilir.

a7
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Izin Bilgileri
Izin bilgileri, izin Tanimlar listesinde Ekle secenegi ile agilan pencereden kaydedilir.

Kurum: Izin taniminin hangi kurum icin gecerli olacag bu alanda belirlenir. Kayith kurumlar listelenir ve ilgili
kurum segilir.

Izin Tanimi - 0000000000000001 w

(urum AEER |

Kodu 0000000000000001

Aciklama

fzin Tipi |‘|“|Illk fzin v | Izin Siire Birirni Giin v
En Az Siire n En Fazla Sire 0
Izin Devri Evet v

Izin Ginlering Etkisi Etkisiz v

Caligma Siresing Etkisi | Belirtilmernis v

Bordro Bilgileri

Bordroya Yansimas) Hair v (| Mesal

i|i§kj|i Il.__-:lljEI'I'IE,I'KESiI'Iti Havyir w || 'Sosyval Yardim

Kawdet Yazge:

Kodu: izin tanim kodudur.
Aciklama: Izin adi ya da aciklayic bilgisidir.

1Izin Tipi: Kuruma ait izinler tip belirtilerek kaydedilir. Bu alanda kayith tipler listelenir ve ilgili tip segilir. izin
tip tanimlari Ayarlar program bélimiinde Tip Tanimlari meniisii altinda yer alan izin Tipleri secenegi ile
kaydedilir.

1Izin Siire Birimi: izin siiresinin hangi birim {izerinden gecerli olacagini belirtir. izin siiresi giin ve saat
olarak iki segeneklidir.

En Az Siire: Izinin en az kag giin siirecedi bu alanda belirtilir. Eger bir izinin, izin planlama kayitlarinda izin
planlar yapilirken bir alt stire limiti var ise kullanilacak bir alandir. Mesela galisanlar 7 glinden daha kisa
siireli yillik izine cikamaz gibi bir kural var ise burada 7 giin bilgisi girilmelidir. izin planlari yapilirken bu izin
grup tanimiyla ilgili 5 giinliik bir plan yapildidinda kaydetme asamasinda kullanici uyarilir.

En Fazla Siire: izinin en fazla kag giin siirecedi bu alanda belirtilir. izin planlari yapilirken herhangi bir izin
grubuyla ilgili Gist sinir s6z konusu olup bu sinir agildidinda uyari verilmesi isteniyorsa kullanilir. Kisi birbirini
takip eden 5 glinden fazla raporsuz hastalik izni kullanilamaz gibi bir kontrol isteniyorsa mesela buraya 5
bilgisi girilmelidir.
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Siire bilgileri izin planlama kayitlarinda énem tasir. izin taniminda belirtilen giin bilgileri ile izin plan
satinndaki “slre” bilgisi karsilastirilir. Siire eger en az gln bilgisinden kiigiik veya en fazla bilgisinden biylk
ise; “Slre bilgisi izin tanimindaki giin bilgileri ile uyumsuzdur” mesaji ile kullanici uyarilir.

izin Devri: iznin bir sonraki ddéneme aktarilip aktarimayacadi bu alanda belirlenir. izin taniminda
iliskilendirilen kurum galisma parametresinin izin durumu “izne eklenecek” ise 6nem tasir. Personelin bu izin
karsiiginda hak ettidi izinlerin hak edildigi yilda kullanilmamasi durumunda bir sonraki yila devredip
etmeyecedi bu secenekle tanimlanir.

Izin Giinlerine Etkisi: Bu alan izin taniminin, izin tiplerinden biri olmasi durumunda ticretli izinlerin islem
ve raporlara ne sekilde yansiyacagini belirlemek igin kullanilir.

e FEtkisiz
e Artiracak
e Azaltacak

segeneklerini igerir.

Etkisiz seciminde; Izin devir hesaplama ve izin durum raporlarinda bu izin satirlarindaki giin sayisi dikkate
alinmaz. Izin planlama kayitlarinda, izin satirlarinda bu izin segildiginde izin defterine aktarim alaninin
Ondederi Aktariimayacak olarak gelir.

Artiracak seciminde; tanimlanan izin, izin planlama kayitlarinda plan satirina segildiginde izin defterine
aktarim secenegi éndegeri "evet" olarak gelir. izin devir hesaplama ve izin durum raporlari basilirken bu izin
satirlarindaki giin sayisi kadar giin mevcut izin giin sayilarini artinir. Boylece iliskilendirilen firma galisma
parametresinin izin durumuna bakiimaz.

Azaltacak seciminde; tanimlanan izin, izin planlama kayitlarinda plan satirina secildiginde izin defterine
aktarim secenedi dndegeri "evet" olarak gelir. izin devir hesaplama ve izin durum raporlari basilirken bu izin
satirlarindaki giin sayisi kadar giin mevcut izin giin sayllarini azaltir. Boylece iliskilendirilen firma galisma
parametresinin izin durumuna bakilmaz.

Calisma Siiresine Etkisi: Izin taniminin calisma siiresine etkisini belirtir. Izne esas siirenin
hesaplanmasinda kullanilir. izne esas siire hesaplanirken calisiimayan ve lcretsiz izinlerin izin siiresi
hesaplanirken dikkate alinmamasini saglar. Bu alan;

e Belirtiimemis

e Artiracak

e Azaltacak
segeneklerini igerir.

Azaltacak segilirse;

izin planlama satirlarindaki calisma siiresine etkisi “azaltacak” segilmis olan, izin durumu “gerceklesti” ,
bordro durumu * uygulandi” olmayan izin satirlarinin baslangic—bitis tarihleri arasindaki sireler ile Puantaj
kartlarinda calisma siresini azaltacak isaretleri gunlerin toplami ve Ucretsiz izinler dikkate alinir. Bulunan
surelere izne esas baslangig tarihine eklenir.
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Bordro Bilgileri

Izin tanim kartinin bu béliimiindeki alanlarda tanimlanan iznin puantaj hesaplarinda hangi mesai satirlari ile
iligkilendirilecegi belirtilir. Eger izin, hic bir sekilde puantajla iliskilendirilmeyecek ise bu grupta hig bir
tanimlama yapilmamalidir.

Bordroya Yansimasi: izne ait islemlerin bordroya yansima durumunu belirtir. Evet ve Hayir olmak Uizere iki
seceneklidir. Evet segiminin yapilmasi durumunda bordro hesaplarinda hangi galisma parametresi ile iligkili
olarak hesaplanacagi ve bunun icin hangi kurum calisma parametresinin gegerli olacadi diger alanlarda
belirlenir.

Puantaja yansitilacak (icretli, licretsiz izin, fazla mesai uygulamalarinda bordroya yansimasi “evet” segilip
puantajda hangi satira bu izin ile ilgili siire ve tutar bilgileri girilecekse o satirn galisma parametresi
secilmelidir.

Donem bilgileri, puantaj karti Uret ve puantaj karti Uzerinden “izin aktarimi” islemi yapildiginda bu
tanimlardaki slire ve galisma parametreleri dikkate alinir. Stire hesaplanirken, calisanin izin plan kartlarinda,
bordro durumu ‘“uygulanacak” statiisiinde olan ve bordro uygulama tarihi puantajin baslangi¢ tarihinden
“dnce”olan sureler dikkate alinir.

1liskili Odeme/Kesinti: Bu boliimdeki bilgiler, izne karsilik olan galisanin puantajina yansitilacak édeme
veya kesintileri olmasi durumunda kullanilir. izin ile iliskili 6deme ve kesintilerin bordro hesaplarina yansima
durumunu belirtir. Bu alan;

e Evet

e Hayr

e Ust sinir asilirsa hepsi

e Ust sinirt asan
seceneklerini igerir.

Tliskili 6deme ve kesintilerin puantaj hesaplarina yansimasi icin Evet secimi yapilir. bordro hesaplarinda hangi
calisma parametresi ile iliskili olarak hesaplanacagi ve bunun icin hangi kurum calisma parametresinin gecerli
olacadi diger alanlarda belirlenir.

Ust sinir asilirsa Hepsi segiminde izin ile iligkili 6deme ya da kesintilerde izin taniminda belirtilen en fazla giin
sayisi dikkate alinir. Bu iznin tim ginlerine ait ddeme ve kesintiler puantaj hesaplarina yansitilir.

Ust sinir agan seciminde izin ile iliskili ddeme ya da kesintilerde izin taniminda belirtilen en fazla giin sayisi
dikkate alinir ve yalnizca bu sinirin Ustline gikan glinlere ait 6deme ve kesintiler puantaj hesaplarina
yansitilir.
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Izin Grup Tanimlan

Izin gruplarinin kaydedildigi secenektir. Izin Yénetimi program boéliimiinde Tanimlar meniisii altinda yer alir.
Izin grup tanimlan calisanlar arasinda izin hesaplarinda farkliliklarin olmasi durumunda kullanilir. Yeni grup
tanimlamak ve kayith izin gruplarn tizerinde yapilacak islemler icin ilgili meni secenekleri kullanilir.

j Ekle Yeni izin grubu tanimlamak igin kullanilir.
T‘ Degistir Kayith grup bilgilerinde degisiklik yapmak igin kullanihr.
E Incele Izin grup bilgilerini incelemek icin kullanilir
T Cikar Izin grup tanimini silmek icin kullanilir.
Kopyala Tanim bilgilerini bos bir karta kopyalamak igin kullanilir.

(&
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Izin Grup Tanim Bilgileri
Izin grup tanimi, izin Gruplar listesinde Ekle secenedi ile kaydedilir.
Kodu: izin grup tanim kodudur.

Aciklama: 1zin grubunun adi ya da aciklayici bilgisidir.

' Izin Grup Tamn - 0000000001

Kodu

Aciklama

Aralik Tipi Belirtilmernis v

[ |&eel Uygulama Yas SInir 1] Tzin Gini ]

| Baglangi; Bitiz Esas Siire i{

L1 B
4| m ﬂ
Devir Bilgileri

Tzin Dreveri Haryir w | Usk Simr (G0R) 1]
fzin Kullanimi | Sondan Basa Dadru w | st Sirr (vl 0

favdet Yazge:

Aralik Tipi: izin grubunun hangi zaman aralidini kapsayacagini belirtir. Burada olusturulan grup
tanimlarindan sonra, hangi calisan hangi gruba ait ise, o iliskilendirme sicil karti tzerinden yapilir. Sicil
kartinda secilen izin grubunda, nasil bir tablo olusturulmus ise, o tabloya gore, calisanin hak ettigi izin giin
sayisi hesaplanmis olur. Eger, izin grup tanimi uygulamalari yok tiim galisanlar is kanunun belirledigi tabloya
gore izin hak ediyorsa ya da baz kisilerin izin haklari is kanununa gore hesaplanacak ise, bu durumda o sicil
kartlarindaki izin grubu alani bos birakilir. Bu alan;

e Belirtiimemis

e Calisma Siiresi(Ay)

e Calisma Sdresi (Yil)

e Yas
seceneklerini igerir.

Belirtilmemis: Bu segenek segilmis ise filtrelerde secilmis olan segeneklere gore bir uygulama yapilacagi
anlamina gelir. Her satirda sag fare diimesi ile o satirda yazili olan “esas giin” rakaminin hangi personel
icin izin glin sayisi anlamina geldigi filtreler yardimiyla tanimlanir.

Ornegin pozisyonlara gére bir izin hakki séz konusu ise a pozisyonundakiler 12, b pozisyonundakiler 18 giin
yillik izin hakkina sahip olsun. Bu durumda izin grup taniminda aralik tipi = bog, tabloda ilk satirda esas giin
“12" filtrelerden “a" pozisyonu secilir, ikinci satirda esas giin “18” yazilir ve sag klik filtrelerden “b” secilir.
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Calisma siiresi ( ay) : Kisinin ise girdigi tarih ile islem tarihi arasindaki ay farki dikkate alinarak bulunan
galisma stiresinin tabloda karsilik geldigi deger personelin izin hakkini gosterir.

Calisma siiresi (yil) : Kisinin ise girdigi tarih ile islem tarihi arasindaki yil farki dikkate alinarak bulunan
calisma siiresinin tabloda karsilik geldigi deger personelin izin hakkini gosterir.

Yas: Personelin dogum tarihi ile islem tarihi arasindaki siirenin tablodaki esas giin karsiligi personelin izne
esas glininu gosterir.

Izin grup taniminda satirlarda Baslangic, Bitis ve Esas Siire alanlarindan izin bilgileri kaydedilir. Her satirda
sag fare diigmesi ile o satirda yazili olan “esas giin” rakaminin hangi personel igin izin giin sayisi anlamina
geldigi filtreler yardimiyla tanimlanir.

Devir Bilgileri

izin Devri: izin grubu icin izin devri durumunun belirlendigi alandir. Bu alan Evet ve Hayir olmak iizere iki
seceneklidir.

Eder izin devri uygulamasi var ise izin devri secenegdi “evet” secilmelidir. Bu gruba badli olan personelin hak
ettigi izin giin sayisi hesaplanirken sadece icinde bulunulan yildan hak ettigine degil, daha 6nceki yillardan
kullanmadidi izinlere de bakilir, bunlarin toplami hak edilen giin sayisini olusturur. Eger devretme ile ilgili bazi
kisitlamalar var ise érnegin; “6nceki yillardan devir en fazla 10 giin olabilir” seklinde bir uygulama var ise Ust
sinir (Glin) alanina = 10 yazilmalidir. E§er 3 yildan daha 6nceki yillara ait izin haklari 4.yila devretmez gibi bir
uygulama var ise bu durumda Ust Sinir (Yil) = 3 bilgisi girilmelidir.

Izin Kullanimi: Calisanlarin izin kullaniminda izin hakkinin nasil azaltilacad “izin kullanimi” segenegi ile
tanimlanir. Kisinin 2009 yilindan 10 giin izin hakki kalmis olsun, 2010 yilinda 15 giin izin talep ettiginde eder
6nce 2009 yiinin 10 gininidn isleme katiip daha sonra kalan 5 giinin 2010 yilindaki haklarindan
dislrilmesi isteniyorsa “bastan sona dogru” segenegi secilmelidir. Aksi durumda yani énce 2010 yilindan
isleme baslanilip eder 2010 yilinda hak ettiginden fazla bir izin talebi var ise bunun igin 2009 yilindaki izin
hakki alinmak isteniyorsa “sondan basa dogru” segenegi isaretlenmelidir.
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Calisma Takvimi

Firmanin ya da firmaya badl igyerleri ve bélimler icin calisma takviminin kaydedildigi secenektir. izin
Yonetimi program bdlimiinde Tanimlar menist altinda yer alir.

Calisma takvimi tanimlamak ve varolan tanimlar (zerinde yapilacak degisiklikler ve diger islemler igin ilgili
menii segenekleri kullanilir.

j Ekle Yeni calisma takvimi kaydetmek igin kullanilir.
?‘ Degistir Kayith takvim bilgilerin, giincellemek icin kullanilir.
j Cikar Takvim tanimini silmek icin kullanilir.

T Incele Takvim bilgilerini incelemek igin kullanilir.

=-_. Kopyala Takvim bilgilerini kopyalamak icin kullanilir.
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Calisma Takvimi Bilgileri

Kuruma ya da kuruma ait igyerleri ve bolimler icin gegerli olacak calisma zamanlarn Calisma Takvimi
segenedi ile kaydedilir. Calisma takvimi listesinde Ekle segenedi ile kaydedilen bilgiler sunlardir:

+ Cahsma Takvimi Kayd - 0000000001 (2] (=]
Kiodu 0000000001
Acklama
Aciklama
Kurum Hepsi
Bélim | Hepsi
Isyeri Hepsi
Saat Arahdi
Mart 2011 4 Mesai 00:00 |- 00:00
Pzt | Sal | Car | Per | Cum | Cmt | Paz Odle Arasi 00:00 | _| 00:00
1 7 3 4 5 &
AERERENR EBAEE Cahsma Durumu 8
14 | 15| 16 | 17 | 18 |[F197| 20 l.JEvet (_/Hafta Tatili
21 |2 | 23| 24 | 25 [T2a 22 (_JResmi Tatil (=) Bndetier
EREERERE

Kaydet I [ Vazgeg

Kodu: Calisma takvimi kayit kodudur.
Aciklama: Calisma takvimi adi ya da aciklayici bilgisidir.

Kurum/isyeri/Boliim: Calisma takviminin hangi kurum, isyeri ya da bélim icin gegcerli olacagi bu
alanlarda belirlenir. Her (¢ alandan da kayith tanimlar listelenir. Calisma takviminin gegerli olacagi kurum,
isyeri, bolim segilir.

Takvim bélimiinde; calisilacak giin ve bu giin icin gegerli olacak calisma zaman araligi kaydedilir.

Calisma giinleri secenedi ile kaydedilen bilgiler takvime otomatik olarak yansir. Calisma ginlerinde
isaretlenmeyen giinler takvimde gri olarak yer alir. Sistem tarihini belirten hiicre ise kirmizi renktedir.
Calisma sturelerinin kaydedilecedi ay ve vyil ilgili alanlarda segilir. Segilen glin igin firma, isyeri ve/veya
kurumun galisma durumu ise Saat Araligi bolimiinde, Mesai alaninda baslangic ve bitis dederleri ile
kaydedilir. Bu galisma zamani birden fazla gun igin de gegerli olacaksa ilgili giinler CTRL tusu ve fare ile
secilerek isaretlenir.
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Saat Araligi boliimiinde; Kurumun mesai saatleri ve 6dle arasi tatil sliresine ait bilgileri girilir.

Izin kayitlarinda, saat tipinde kaydedilen izin siiresi Ogle Arasi alaninda belirtilen baslangic-bitis saati
dikkate alinarak hesaplanir.

Calisma durumu alaninda ise belirtilen saat araliginda calisma durumu belirlenir.

Evet: Bu siirede calisilacagini belirtir.

Hafta Tatili: Bu siirenin hafta tatili oldugunu belirtir.

Resmi Tatil: Bu siirenin resmi tatil oldugunu belirtir.

Ondeger: Calisma giinleri menii secenedi ile kaydedilen calisma giinlerinin gegerli olacagini belirtir.

Izin planlarindaki siire hesaplanirken hem calisma giinleri hem de calisma takvimi dikkate alinarak islem
yapilir.
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Calisma Giunleri

Kurumun calisma giinlerinin kaydedildigi secenektir. Izin Yonetimi program béliimiinde Tanimlar meniisii
altinda yer alir. Yeni tanim yapmak ve varolan kayitlar Uzerinde yapilacak islemler icin ilgili meni
segenekleri kullanihr.

j Ekle Yeni calisma giinl tanimlamak igin kullanilir.
T Degistir Calisma giinii bilgilerinde degisiklik yapmak icin kullanilir.
E incele Calisma gunu bilgilerini incelemek icin kullanilir.
T Cikar Calisma guniini silmek icin kullanilir.
j Kopyala Tanim bilgilerini bos bir karta kopyalamak igin kullanilir.
Kayit Bilgisi Calisma giniiniin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan ve

ne zaman yapildigini gortntdler.
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Calisma Giinii Tanim Bilgileri

Calisma giini tanimlamak icin Calisma Ginleri listesinde Ekle secenegi kullanilir.

Haftallk Calisma giin sayisi, izin siirelerinin tespitinde kullanilacak olan bir parametredir. Ornegin; kisinin
bagli oldugu grupta calisma giinleri olarak “Cumartesi ve Pazar” tatil olarak belirtilmis olsun. izin planlarinda
kisi igin izin baslama-bitis tarihleri verildiginde verilen tarih araliginda, kisinin zaten tatil olan giinleri
gikartiip, kullanmis oldugu izin giin sayisi tespit edilir. Ayrica calisanin galismadigi gilinler igin bir izin plan
satin kaydedilmek istenirse kullaniciya uyari verilir. izin plan satirinin baslangig tarihi ile calisma giinii tarihi
kontrol edilir.

Tanim penceresinden kaydedilen bilgiler sunlardir:
Kodu: Calisma gtlini tanim kodudur.
Acgiklama: Calisma giinii adi ya da agiklayici bilgisidir.

Giinler bolimiinde haftanin giinler yer alir. Kurumun calistigi giinler isaretlenir. Programda 6ndeger olarak
Cumartesi ve Pazar disindaki glinler calisma giinl olarak segilidir.

Saatler: Belirlenen giinlerde hangi saatler arasinda galisilacadi ise Saatler bolimiinde Baslangig ve Bitis
zaman araligi belirtilerek kaydedilir.

kodu
aciklama

Giinler Saatler
[“|Pazartesi  [#]sal  [#]Carsamba Baglange  00:00

[“lrersembe  [#]cuma [ ]Cumartesi Eitig 0000

[ Pazar

Vazger
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Izin Planlama Kayitlan

Kurumda calisan her elemana ait izin planlarinin kaydedildigi segenektir. Kisinin tiim is hayati icin sadece bir
kayit acilarak tim yillardaki izin planlari ayni kayit (izerinden gerceklestirilebilir. izin Yénetimi program
bélimiinde Kayitlar menisi altinda yer alir. Yeni kayit eklemek ve varolan kayitlar lizerinde yapilacak
islemler igin ilgili menl segenekleri kullanilir.

._El Ekle Yeni izin plani kaydetmek icin kullanilir.
j Degistir Kayith plan bilgilerinde degisiklik yapmak igin kullanilir.
|.|.| Cikar Izin plani kaydini silmek icin kullanilir.
J incele Izin plani bilgilerini incelemek icin kullanilir
j-) Ara Sicil numarasi ya da ad-soyada gore sirali izin planlama kayitlari listesinde
— istenen kaydi bulmak igin kullanilir.

u Kopyala izin plani bilgilerini bagka bir kayda kopyalamak icin kullanilir.
G Filtrele Izin planlama kayitlari listesini istenen kayitlari icerecek sekilde
L — gorintilemek icin kullanilir.

Listelenen Izin planlama kayitlari listesindeki kayit sayisini gériintiler.
Kayit Sayisi
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Izin Planlama Bilgileri
Personele ait izin plani bilgileri izin Planlama Kayitlari listesinde Ekle secenedi ile kaydedilir.

izin planlama kayitlarinda planin ait oldugu personel ile birlikte Planlayan kisi bilgileri de kaydedilir. Izin
planinda yer alacak her bir izin ile ilgili bilgiler ayri ayr kaydedilir. Personelin kurumdaki tiim galisma siresi
icin sadece bir kayit acgilarak tim yillardaki izin planlari ayni kayit tizerinden gergeklestirilebilir. Bunun igin
Listeleme alaninda yapilacak segim énemlidir.

Planlanan Bilgileri

Bu bdlimde izin plani yapilan personele ait bilgiler;

e Sicil Numarasi

o Ad

e Soyad
alanlarinda kaydedilir. Her li¢ alandan da kayith sicil kartlari listelenir ve zaman plani yapilacak personel
secilebilir.

' Izin Planlama Kayd w

Planlanan Planlayan

Sicil Mumarast | = Sicil Murnarasi -

Adi Ll [ A -
Sovad = Sovad -
Girevi Gorey

Girey Agklamas | Planlama Tariki  07.09.2010 ...

Cururn |F'Ian v | Aciklama
T e Eyliil v| 2010 4 SaatDilimleri

() Ginlik Pt | 34l 00:00 N
.:::.F,'.:I..hk Q030
=5 =g T a1:00
Ok, L6 K ! e
lf:'J'Tamaml 13 | 14 | 0zZ:00
20 | 21 | 0z:30
27 | 28 | 03:00

izin Listesi | | 0330 ﬂ

Izin Kodu | Izin Aciklamas | Bas. Tarihi | Bitis Tarihi | Bas. Saati |Bitis Saati | Siire Durui<

B |
A &
E = '_ | kaydat Yazge;
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Planlayan Bilgileri

Bu bdlimde izin planini yapan personele ait bilgiler

e Sicil numarasi

e Ad

e Soyadi
alanlarinda kaydedilir. Her (g alandan da kayith sicil kartlari listelenir ve zaman plani yapilacak personel
segilebilir.

Planlama Tarihi: izin planlama kayit tarihidir.

Durum Bilgileri ve Genel Aciklama

Izin planlama kaydina ait durum kayit penceresinde Durum alaninda belirlenir. Bu alan;

e Plan
o Iptal
e Ertelendi

e Ylrirlikte
e Tamamland
seceneklerini icerir. izin planinin durumu ilgili secenek segilerek belirlenir.

Aciklama: izin planina ait genel aciklama bilgisidir.

Izin Plani Siire Bilgileri

Izin planinin hangi periyot icin yapildigi Listeleme alaninda yapilacak segimle belirlenir. Listeleme sekline
gore istenen tarihler Takvim alaninda belirlenir. Bu alan;

e Ginlik
o Aylik
e Yilhk
e Tamami

segeneklerini igerir.

Giinliik : Takvimde segilen glin + ay + yil bilgisine gore bu tarihte baslayan izinler, izin listesinde yer alir.
Ayhik : Takvimde segilen ay + yIl bilgisine gére bu tarihte baglayan izinler listelenir.

Yillik : Takvimde segilen yil bilgisine gore bu yilda baslayan izinler listelenir.

Tamamu : Tarih bilgisinden bagimsiz olarak tiim izinler listelenir.

Saat dilimlerin herhangi birinden cift tiklanarak o saat dilimi igin bir izin plani eklenmek isteniyor ise
listelemede “glinlik * segilmelidir.
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Listelemede herhangi bir secenek izerindeyken “ekle" tusuna basildiginda o anda isaretli olan giin + ay + yil
bilgisine gore baslangic ve bitis tarihleri ndeder olarak gelecek sekilde bir izin satiri acilir.

iIzin Detay Bilgileri

izin plani yapilirken yer alacak izinlerin her birisine ait bilgiler, kayrt penceresinde Ekle secenedi ile ayri ayri
kaydedilir.

Izin Kayitlan

izin planinda yer alacak izinler, izin Planlama kaydi penceresinde Ekle secenedi ile kaydedilir. Bu bilgiler
sunlardir:

Izin Tamm Bilgileri Onaylayanin Bilgileri
kod - Sicil Murnaras) -
Aciklama Ad -
Izin Tipi | Soyad -
Planlayanin Bilgileri . |
Sicil Hilirvar a1 £ Dederlendirme Taribi 07.09.2010
adi £ onay Dederlendirilmedi Y|
Soyadh S Aciklama
Garewvi

Baglangiz 06.09.2010  |.. || 00:00 izin Dururmu Plan W

Bitiz 06.09.2010  |..| | 00:00 Izin Defterine Akkarm Hawir W

Siire 1,00 ||iE0n | Bordro Durumu youlanmawacak, |

Masraf Merkezi - Bordro Liygulama Taribi =

kaydet Mazge:

Kod: izin planinda yer alacak izin tanim kodudur. Kayith tanimlar listelenir ve ilgili tanim segilir. Secilen izin
tanimin adi ve tipi agiklama ve izin tipi alanlarina otomatik olarak aktarilir.

Planlayanin Bilgileri

izin planlayan kisiye ait bilgiler Planlayanin béliimiinde;
e Sicil Numarasi
o Ad
e Soyadi
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alanlarinda belirtilir. Bu alanlarin timiinden kayith sicil kartlar listelenir ve ilgili personel segilir. zaman
planlama kaydi (izerinde “planlayan” bilgileri girilmisse bu bilgiler dndeder olarak gelecektir.

Onaylayanin Bilgileri
Izni onaylayan kisiye ait bilgiler Onaylayanin bélimiinde;
e Sicil Numarasi
o Ad
e Soyadi
alanlarinda belirtilir. Bu alanlarin tiiminden kayith sicil kartlari listelenir ve ilgili personel segilir.

Degerlendirme Tarihi: Zaman Planinin degerlendirme tarihidir.

Onay: Zaman planinin dederlendirme durumudur. Bu alan;
o Degerlendirilmesi
e Kabul Edildi
e Reddedildi

segeneklerini igerir.

Acgiklama: Onaylama ile ilgili genel agiklamadir.

1zin Detay Bilgileri

izin planinda yer alacak izin ile ilgili detay bilgiler izin plani kayit penceresinde Izin Detay Bilgileri
bélimiinde kaydedilir.

Baslangig: izin baslangig tarihidir.

Bitis: izin bitis tarihidir.

Siire: Iznin belirtilen tarihler arasinda kapsayacag siireyi belirtir. Siire giin ve saat olarak verilir.

Sire alaninin doldurulmasi sirasinda calisma takvimi tanimlarinda tanimlanmig olan calisma giind bilgileri
kontrol edilir. Belirlenen tarih aralidinda kag is giini var ise ona gore izin siresi hesaplanir ve alana yazilir.
(Izin planlamasi yapilan calisanin “calisma takvimi” tanimina goére islem yapilir. Calisma takviminde tatil
giinleri olarak hangi giinler belirtilmis ise, buradan izin siiresi tespit edilmis olur. Ornegin izin baslangic-bitis
tarihleri 02.04.2007-09.04.2007 verilmis olsun, burada giin farki 7 olmasina ragmen, izin kullanacak olan

kisinin, izin grup taniminda cumartesi ve pazar tatil olarak tanimlamis ise 07.04.2007 ve 08.04.2007 tatile
denk geldiginden izin siiresi “5"glin olacaktir.)

Masraf Merkezi: Puantaj kartlarina izin aktariminda kullanilacak masraf merkezidir. ... digmesi tiklanarak
kayith masraf merkezi kartlar listelenerek ilgili tanim segilir.

Izin Durumu: izin durumunun belirlendigi alandir. Durum alani;

e Plan

o  Gergeklesti
o Iptal

e Ertelendi
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e Onaylanmad
segeneklerini igerir.

Izin Defterine Aktarim: Bu alana dndeger olarak izin tanimlarinda izin giinlerine etkisi alaninda yapilan
secim sonucu yansir. Izin taniminda izin giinlerine etkisi artiracak ya da azaltacak olacak segilmisse bu
alanin 6ndederi Evet olarak gelir. Etkisiz seciminde alanin dndegeri Hayir olacaktir. Bu bilgi gerekirse
degistirilebilir. izin defterine aktarim seceneginde “evet” secilmesi durumunda bu izin ile ilgili bilgiler “izin
defteri” raporuna yansitilir aksi takdirde islem yapilmaz.

Bordro Durumu ve Uygulama Tarihi: Bordro uygulama tarihi ve bordro durumu iznin puantaja
yansitilmasi isleminin s6z konusu oldugu durumlarda anlamlidir.

Ornegin;

Galisma parametresi “lcretsiz izin” olsun ve ayni isimli izin taniminda bu parametre segilmis olsun. Dénem
bilgileri izerinden “izin aktarimi” islemi baglatildiinda puantaj karti Gretilecek olan galisan igin izin planlama
kayitlarina bakilir. izin planlama kayitlari icerisindeki izin plan kartlarindan bu iznin segili oldugu kayitlarin
“sure” bilgileriyle islem yapilir.

Bulunan izin kayitlarindan bordro durumu = uygulanacak ve iznin durumu = gergeklesti olanlarla islem
yapilir.

Bordro Uygulama Tarihi <= puantaj donem baslangic tarihi olmaldir.

Bu kontrollerden gegen kayitlarin sire bilgileri toplami alinarak puantaja yansitilir.

Sicil karti saglik bilgilerinden izin tanimi secilerek olusturulan bir saglik islemi kaydi ile ilgili otomatik olarak
bir izin plan satir olusturulur. Eger personelin bir izin planlama kaydi yok ise izin plan satiri olusturulamaz ve

bununla ilgili uyar verilir. Daha sonra olusturulan bu iliskili kayitlardan herhangi birinde bir dedisiklik yapilirsa
iliskili kayitta giincellenir. iki kayittan biri silinirse digeri de otomatik olarak silinir.
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Izin Formu

Personel izin formunun hazirlandidi ve secilen rapor Unitesinden alindii secenektir. Personele ait izin
formunu almak igin Izin Planlama Kayd ekraninda Izin Listesi bélimiinde F9-sag fare meniisiinde yer alan
izin Formu segenedi kullanilir.

Izin formu filtre secenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri

Rapor Tarihi Tarih Girisi
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Izin Planlama Kaydi Uret

Izin planlama kayitlarinin belirlenecek kriterlere gére topluca agilmasini ya da veya mevcut izin planlama
kayitlarina izin kaydinin toplu bicimde eklenmesini ya da cikariimasini sadlayan secenektir. izin Planlama
program béliimiinde Islemler meniisii altinda yer alir.

Uretim isleminin yapilacadi kayit tipi (izin planlama ya da izin) Kayit Tipi alaninda belirlenir. izin planlama
ya da izin kaydinin eklenecegi ya da silinecedi ise Islem tipi alaninda belirlenir.

' 1zin Planlama Kayd: Uret

Fayt Tipi Iin Planlarma Haych v | i@lem Tipi |Ekle W |

izin Planlama Kaydh Planlayan Bilgileri

DFUm Plan W Sicil Mumaras! -

Aciklama Al =
Soyad -
Planlama Tarihi e

izin Bilgileri

Ko - Aciklarma

Bazlanoig Tarihi OE.09,2010 .. | 0000 Izin Durumu Flan

Bitig Tarihi 06,08.2010 [... || 00;00 Eordra Durumu Liygulanmayacak

Slre 1,00 |-5u‘n W Bordro Uvgulama Taribi |« -

Onaylayamn Bilgileri

Sicil Mumarasi - Dedetlendirme Tarihi -
adi - Onay Dederlendirilmedi | »
Soyadl == Aciklama

Sicil Mumarasi |

Ad Soyad |

e I |
U Baglat ( D clur | Kapat

(—

Izin Planlama Kaydi Uret penceresinden kaydedilen bilgiler sunlardir:

Kayit Tipi: Uretim igleminin hangi kayit tipi icin yapilacaginin belirlendigi alandir. Kayit tipi alani;
e Izin Planlama Kaydi
o Izin Kaydi

segeneklerini igerir.

Izin planlama kaydi secenedji ile secilecek personele ait izin planlama kayitlari toplu olarak eklenir ya da
cikartilir.

Izin kaydi secenegi ile secilecek personele ait izin kayitlari toplu olarak eklenir ya da cikartilir.
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Islem Tipi: Uretilecek kayitlar icin gegerli olacak islem tipidir. Bu alan;
e Ekle
e Cikar

seceneklerini igerir.

izin Planlama Kaydi Oret

Kyt Tipi |izin Planlama Fay v | izlem Tipi

izin Planlama Kaydh Planlayan :-i:

Durum Plan W Sicil Mumarast =

fAciklama Al =
Soyad =
Flanlama Tarihi - =

Ekle seciminde izin planlama kayd Uret filtre secenekleri ile belirlenen kosullara uygun personel igin izin
planlama ya da izin kayitlar eklenir.

Cikar seciminde ise izin planlama kayd Uret filtre segenekleri ile belirlenen kosullara uygun personel igin izin
planlama ya da izin kayitlan silinir.

Ekleme isleminde Filtreler secenedi ile agilan pencerede yer alan izin Planlama Kaydi Bulunursa filtre
satirinda yapilacak segim énemlidir.

1zin Planlama Kaydi Oret Filtresi

= b= o F

Filtre ¥iikle Filtre Kaydet Tamam Yazge:

Filtreler Secilen Filtreler

- B ad Dederi
o+ |

Bialim

izyeri

t ilggileri
izin Planlama Kayd Bulunursa
@” Mesvout Kayt Silinerek eni Kayit Eklenecek

Boliim 1,2
isyeri 1,2

1zin Planlama Kaydi BuluiMevycut Kayit Silinerek Yeni K:

oy Mevolt Kaytt Korunarak Yeni Hayt Eklenecek Siire Hesali Yamlmavyacak
: L glem Yaplmayacak Katsay: 1,00
~ @ Puartsj Sire Hesaplamasi Baslangic Tarihi 07.09.2010
Bitis Tarihi 07.09.2010

Puantaj Satirimin ParameMesai

+ 4+ + + + + + + +

Puantaj Satirimin Parame 1
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izin Planlama Kaydi Bulunursa filtre satiri;

e Mevcut kayit silinerek yeni kayit eklenecek
e Mevcut kayit korunarak yeni kayit eklenecek
e Islem yapilmayacak

segeneklerini igerir.

Kayit silinerek yeni kayit eklenecek segiminin yapilmasi durumunda, formda verilen bilgilere uyan izin
planlama kayitlar silinir ve yenileri eklenir.

Kayit korunarak yeni kayit eklenecek segiminde formda verilen bilgilere uyan izin planlama kayitlari
silinmeden vyenileri eklenir.

Gikarma isleminde ise izin planlama kaydi, planlayan bilgileri gruplarinda girilen bilgilere ve sicille ilgili
filtrelere gore bulunan izin planlama kayitlar cikarilir.

Izin Planlama Kayd: Bilgileri

Islem penceresinin izin Planlama Kaydi bélimiinde yer alan alanlardan durum ve agiklama bilgileri
kaydedilir. Bu alanlardan kaydedilen bilgiler izin Kayd {iretiminde filtre olarak kullanilir ve hangi izin
planlama kaydina izin eklenecedi ya da cikartilacagi saptanir.

Durum: Eklenecek ya da gikarilacak kaydin durum bilgisidir. Bu alan

Plan

Iptal
Ertelendi
Ydrdrlakte
Tamamlandi

segeneklerini igerir.

Aciklama : izin planlama kaydina iliskin aciklama bilgisidir.
Planlayan Bilgileri

Bu boéliimde yer alan alanlardan planlayan kisi bilgileri kaydedilir.

Sicil numarasi/Adi/Soyadi: Bu alanlardan kayith sicil kartlar listelenir ve planlamayi yapan personel
segilir.

Planlama Tarihi: Planlamanin yapildidi tarihtir.
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izin Bilgileri

Izin planlama kaydinda yer alacak izin bilgileridir.

Kod: Kayit tiirli ve islem tipi alanlarinda yapilan segime gore izin planlama kaydinda yer alacak ya da izin
planlama kayitlarina eklenecek ya da cikartilacak izin kodudur. Kayith tanimlar listelenir ve ilgili tanim segilir.
Secilen izin taniminda kaydedilen agiklama, bordro durumu ve bordro uygulama tarihi bilgileri ilgili alanlara
aktarilir.

Baslangig ve Bitis Tarihleri: iznin baslangic ve bitis tarihleridir

Siire: izin siiresinin giin ya da saat olarak belirlendigi alandir.

1zin Durumu: izin durumunun belirlendigi alandir. Bu alan;

e Plan

o Gergeklesti
o Iptal

e Ertelendi

e Onaylanmad
seceneklerini igerir.

Onaylayan Bilgileri
Izin kaydi ekleme isleminde onaylayan bilgileri bu béliimde yer alan alanlardan kaydedilir.

Sicil numarasi, adi, soyadi : Bu alanlardan kayith sicil kartlan listelenir ve izin ekleme islemini onaylayan
personel segcilir.

Degerlendirme Tarihi: iznin dederlendirmeye alindig tarihtir.

Onay: izin onay durumudur. Bu alan;
e Dederlendiriimesi
e Kabul edildi
e Reddedildi

segeneklerini igerir.

Izin planlama ya da izin karti tiretme igleminin hangi personel icin yapilacagi ve parametrelere bagli olarak
yapilacak kontroller Filtreler segenedi ile belirlenir.
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1zin Planlama Kaydi Uret Filtre Secenekleri

Toplu izin planlama kaydi ya da izin kaydi (ret islemi filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Tanimli Kurumlar

Bolim Taniml Bélimler

Iyeri Tanimli Isyerleri

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup / Aralik

Adi Grup / Aralik

Soyadi Grup / Aralik

Ise Giris Tarihi Baslangic — Bitis Tarih Aralidi
Bordro Kodu Grup / Aralik

izin Planlama Kaydi Bulunursa Mevcut Kayit Silinerek yeni Kayit Eklenecek / Mevcut Kayit

Korunarak Yeni Kayit Eklenecek / Islem Yapilmayacak

Puantaj Siire Hesaplamasi

Siire Hesabi Yapilacak / Yapilmayacak
Katsayi Katsayi Girisi

Baslangic Tarihi Baslangic — Bitis Tarih Aralidi
Bitig Tarihi Baslangic — Bitis Tarih Araligi
Puantaj Satirinin Parametre Tipi Mesai / EK Mesai

Puantaj Satirinin Parametre Numarasi | Parametre Numarasi

Filtreler ile istenen kosullar belirlendikten sonra Baslat secenedi ile izin ve izin plan kayitlar ekleme ya da
silme iglemi topluca yapilir.
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Izin Devri Hesaplama

YiIl sonlarinda o yila ait devreden siirelerin hesaplanmasinda kullanilir. Girilen yil bilgisine goére filtreden
gecen personellerin zaman planlama kayitlari ve puantaj satirlari okunarak izine eklenir ve izinden
dusdrilecek siireler saptanir. Sicil karti izin bilgileri secenedi ile hesaplanan bilgiler listelenir ve istenilirse
degistirilebilir.

' Izin Devri Hesaplama

Bazlangic Tarihi Wi.o1.z2010
Bitis Tarihi 31.12.2010
Sicil Mumnaras |
&di Sovad |

Sosyal Givenlik Nurnaras:

D Baglat k.apat

Yillara gore hak edilen izin gin sayilari hesaplamasi yaparken énce tabloda o yilin hak edilen giin sayisi
degeri daha 6nceden yazilmis mi diye bakilir eger bir deder var ise yeniden hesaplama yapilmaz. Deger yok
ise hesaplama yapilirken sicilin izin grup tanimi bilgisine bakilir eder calisma siiresine gore bir islem
yapllacak ise kisinin izne esas baslangic tarihi ( bordro parametrelerinde secilmis olan secenegin, sicil karti
calisma bilgilerindeki karsiididir, eder sicil kartinda bilgi girilmemis ise atamalardan tarama yapilarak
bulunur) ile hangi yil icin hesaplama yapilacak ise o yilin son giini arasindaki farktan galisma stiresi bulunur

Girilen yil bilgisinin sicilin izin hak edis tarihindeki yila esit veya daha sonra olmasi gerekmektedir.

Izin Devri Hesaplama islemi Filtrele secenegi ile kosul belirleyerek istenen personeli icerecek sekilde yapilir.
izin devri hesaplama filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kurum Tanimli Kurumlar
Isyeri Tanimli isyerleri
Bolim Tanimli Bélimler
Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik
Soyadi Grup/Aralik
Sosyal Giivenlik Statiisii Statii Secenekleri
Bordro Kodu Grup/Aralik
Gorevi Grup/Aralik
Calisma Statiisi Calisanlar/ Isten Ayrilanlar
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Raporlama Sistemi

BordroPlus

Program bdlimlerinde yer alan standart raporlar,
tablo raporlan

kullanicilar tarafindan tasarlanan raporlar,
kolay tasariml raporlar

pratik tablo raporlan

rapor iiretici ile alinan raporlar

ile son derece kapsamli bir raporlama sistemine sahiptir.

Raporlama sisteminin en 6nemli avantajlan su basliklar altinda 6zetlenebilir.

Her rapor farkli bir kritere gdre sorgulama yapmak igin kullanilan filtrelere sahiptir.
Raporda yer alacak alanlar ve rapor tasarimi kullanic tarafindan belirlenir.

Raporlarda hangi filtrelerin nasil kullanilacadi ve hangi alanlarin gériintiilenecegi belirlendikten sonra
bu bilgiler kaydedilebilir ve tekrar kullanilabilir.

Tablo raporlari ile, raporda yer alan bilgiler segilecek kolon bagliklari altinda gruplanabilir, bu
gruplama islemi seviyeli olarak da yapilir.

Raporda yer alacak bilgiler igin kullanici kendisi filtre tanimlayabilir ve hesaplama sekli belirleyebilir.

Rapor linitesi secilerek raporlar ekran ve yazicidan alinabilir. Bunun disinda rapor c¢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.

Sik kullanilan raporlar kullanici tarafindan yeni isimle kaydedilir ve bu raporlara ayr bir meni
Uzerinden kolayca ulasilabilir.

Ayni rapor programda tanimli standart isimleri yanisira kullanic tarafindan verilecek isimlerle de
kaydedilir ve siralanabilir.

Rapor bilgileri

Program bdlimlerinde yer alan raporlar her program bdlimiinde belirli bashklar altinda toplanmistir. Bu
raporlar programda yer alan standart sekilleri ile alinabilecedi gibi kullanici tarafindan tasarimlanan ve
kaydedilen bigimde ve igerikte alinir. Kullanici rapor tasarimlari da ayni rapor penceresinde ilgili segenekler
kullanilarak kaydedilir. Ilgili rapor secildiginde acilan penceredeki alanlar ve diigmeler kullanilarak
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e raporun hangi rapor iinitesinden alinacad
e raporun hangi kosullarda alinacagi
e hangi alan basliklari ve alan bilgileri ile alinacag
e rapor icin kullanici tarafindan yeni bir tasarim yapilacaksa rapor tasarimlar
e raporun alinacadi yazici sayfa diizeni ayarlamalari
kaydedilir.
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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 igin programda taniml olan alanlarn kendi iginde bazi matematiksel islemlerle formile ederek yeni
alanlar tanimlayabilir. Béylece program bélimlerinde kartlar Gzerinden 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 diizeni ile alinacadi rapor tasarimi yapilirken belirlenir. Program bélimlerinde yer alan her rapor icin
standart bir rapor tasarimi ondeder olarak kayithdir. Rapor bu standart tasarima gore segilecek rapor
Unitesinden alinir. Ya da kullanici tarafindan rapor tasarimi yapilir. Kullanici tarafindan yapilan Tasarimlari
kullanmak igin Kullanici rapor tasarimlari isaretlenir. Kayith rapor tasarimlari listelenir ve ilgili tanim segilir.

Her rapor icin, raporun hangi alan bilgileri ile alinacadi, alan baslklari ve uzunluklar kullanicl tarafindan
belirlenebilir yani bir anlamda rapor sablonu hazirlanir. Bunun igin ilgili rapor ekraninda Tasarla segenegi
kullanilir. Ekle segenedi ile rapor sablonu olusturulur.

Rapor tasarimi;

e Standart tasarim

e Bog tasarim
secenekleri kullanilarak iki sekilde yapilir. Standart tasarim segiminde programda ondeder olarak taniml
standart tasarim kullanilir. Bos tasarim segiminde ise bos bir tasarim penceresi acilir ve kullanici raporda yer
almasini istedigi alanlar bunlarin 6zelliklerini kendisi belirler.

Tasarim Genel Parametreleri

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

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

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

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

Diger o©zellikler: Tasarim yaparken gecerli olacak bazi Ondederler Tasarim penceresinde Cizgiler
bélimiinde belirlenir. Rapor sablonu olusturulurken cizgilerin gdsterilmesi isteniyorsa Cizgileri gdster, Yazici
sayfa sinirinin gosterilmesi isteniyorsa Yazici sayfa sinirini géster segenekleri 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 icin tasarim penceresinde yer alan simgeler ya da sag fare tusu meni
secenekleri kullanilir. Bunlar sunlardir:

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

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

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

Kolonlar Diizenle : Kolonlar diizenlemek icin kullanilir. Kolon araligi penceresinden aralik bilgisi verilerek
kaydedilir.

Hizala : Tasarimda yer alan alanlan hizalamak icin kullanilir. Yatay esit aralikh ve diisey esit aralikli olmak
Uzere iki seceneklidir.

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

Tablo alanlan ve kolonlari : Raporun Excel ya da Access dosyalarina yazdirilarak bu programlardan
alinmasi durumunda her boéliimde hangi alan veya kolonlarin yer alacadi bu secenek ile kaydedilir. Her bir
alan Ekle segenedi ile tiir/icerik ve 6zellik bilgileri verilerek kaydedilir.

Alan Listesi : Standart ve taniml alanlari listelemek ve igin kullanilir.

Ozellikleri Degistir: Secili alan ézelliklerini degistirmek icin kullanilir. Alt izgili ve st cizgili olmak zere iki
seceneklidir. Alandaki metnin alti ve Ustiine ¢izgi gekmek ya da kaldirmak icin kullanilir.

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

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

Grupla/Grup boz : Bu segenekler diigme panosunda yer alir. Rapor béliimlerinde yer alacak alanlan
gruplamak igin kullanilir. Gruplar alanlarin bigimsel 6&zellikleri ve boyutlarini belirleme ve hizalama
islemlerinde kullanim kolayligi saglar. Raporda yer almasi istenen alanlar, rapor lizerinde bulunacak grafik ve
gorsel malzemeler ile diger materyaller rapor béliimlerinde 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 tanimli alanlar listelenerek segilir.

Bashik bilgileri: Raporun bagslik bdlimiinde tanimlanan raporun adi, firma numarasi, firma adi, sayfa
numarasi vb. rapor baslik bilgileri yer alir. Baslik bolimiinde tanimi yapilan rapora gére yazdirilacak bilgiler
icin Veri alam ekle segenedi kullanilir. Alan Ekle secenedi ile standart ya da tanimli alan segilerek 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 igerigi
belirlenir. Alanin 6zelliklerini belirlemek igin Parametreler menisi kullanilir. Kolon bagliklari igin Kolon alani
segilir.

Alanlar: Raporda yer alacak bilgiler ise ilgili alan basliklar altinda satirlarda belirlenir. Raporda satirlarda yer
almasi istenen bilgiler Ekle segenedi altinda yer alan Veri alani secenedi ile kaydedilir. Alan penceresinde
eklenecek alanin tiirl ve icerigi belirlenir. Alanin dzelliklerini belirlemek igin Parametreler menisi kullanilir.
Kart ve figlerde yer alan standart alanlar ve tanimli alanlar listelenir. lgili alan secilerek rapor sablonuna
aktarilir.

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

Boliim bilgileri: Bolim genel bicim bilgileri acilan pencereden kaydedilir. Arka plan rengi alaninda 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. Tablo adi
alaninda raporun Access veya Excel gibi program dosyalarina yazdirimasi durumunda tablo adi kaydedilir.
Bolim alan bagslklari ve bilgileri burada belirtilen dosya altinda toplanarak aktarilir. Yikseklik alaninda
bélimiin yikseklik bilgisi kaydedilir. Yiikseklik bilgisi Parametreler bélimiinde belirlenen birim (zerinden
kaydedilir. Bolim yliksekligi fare yardimi ile de ayarlanabilir. Bunun igin ilgili bolliim alt ya da Ust sinirlar fare
ile siiriiklenerek yiikseklik belirlenir. Belirlenen &zellikler 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 basliklari ile alinabilecegi gibi kullanici tarafindan diizenleme de yapilabilir. Rapor sablonu
standart tasarim kullanilarak olusturuluyorsa o rapor igin taniml tiim alan basliklari tasarim penceresinde ilk
bélimde gorintilenir. Raporda yer almayacak olan bagliklar ve alanlar fare ile secilir ve Del tusu ile
tasarimdan cikartilir. Raporda yer almayacak alan basliklari, fare ile secildikten sonra sag fare digmesi
menisiindeki Secili alanlari Sil secenedi ile de tasarimdan cikartilir. Rapor alan basliklari Veri alani Ekle
secenedi ile alan tlrd metin secilerek kaydedilir.

Veri alanlar: Raporda bastirilacak bilgiler F9-sag fare diigmesi menisiindeki Veri alani Ekle secenedi ilgili
bélime yerlestirilir. Rapor tasarimi standart tasarim kullanilarak yapiliyorsa rapor béliimlerindeki alan
oOzelliklerinde olabilecek dedisiklikler Dedistir secenedi ile kaydedilir. Raporda kart ve fislerde yer alan
standart alanlar yaninda kullanici tanimli alanlarda kullanilir.

Veri Alani Ozellikleri

Eklenen alana iliskin parametrik ve bicimsel 6zellikler ilgili senekler ile kaydedilir.

e Tirl/icerigi secenedi ile alan tiiri ve hangi bilgiyi icerigi,

e Parametreler secenedi ile alan tiirine goére parametrik 6zellikler,

e Format secenedi ile alan tiiriine gore gosterim, font ve renk bilgileri,

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

Alan Tiir ve icerik bilgileri

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

Metin alanlari: Raporda basiimasi istenen yazi ve metinler ile kolon basliklari bu alan tiirli segilerek ilgili
bélime yerlestirilir.

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

Tanimh alanlar: Raporda programda standart olarak bulunan alanlar yaninda kullanici tanimli alanlar da
kullanihr. Tanimli alanlarda, standart alanlar kendi icinde matematiksel islemlerle formillendirilebilir.
Raporun baglik boliimiinde, satirlarda ve toplamlarin alindigi bélimlerde bastirilacak alanlar, taniml alanlar
listesinden secilir ve tasarim penceresine aktarilir.

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

Ara Toplam alanlar : Ara toplam bilgilerinin yer alacag alan tiirlidiir. Ara toplam alaninda hangi bilginin
yazdirilacadi igerik alaninda belirtilir.
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Alan gosterim ve bicim o6zellikleri

Alanin hangi yazim karakteri (font) ve stil ile yazdirilacagi Alan penceresinde Format secenedi ile kaydedilir.
Format penceresinde belirlenen &zellikler sunlardir. Gosterim sekli alaninda kaydedilen bilgiler alanin tiiriine
gbre (metin, sayi, tarih, saat, parasal deder vb.) dedisir. Font alaninda alandaki bilginin yazdirimasinda
hangi yazim karakterinin kullanilacagi belirlenir. Ok isareti tiklanarak ilgili font secilir. Font biyGklGga ise
Buyiiklik alaninda belirtilir. Fontla ilgili diger ozellikler ve gecerli olmasi istenen 6ndederler (sikistiriimis, alti
gizili, renk ) ... simgesi tiklanarak agilan Fontlar penceresinde belirlenir. Renk alaninda, alanin arka plan rengi
belirlenir. Ok isareti tiklanarak renk segenekleri listelenir ve segilir. Taniml renkleri segmenin yaninda palet
penceresi tiklanarak agilan Renk tanimlama penceresinde yeni renk tanimlanir ve secilir.

Parametre Bilgileri

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

Kullanici Tanimh Alanlar

Rapor tasariminda programda standart olarak bulunan alanlar yaninda kullanici tanimh alanlar da kullanilir.
Standart alanlar kendi iginde matematiksel islem ve fonksiyonlarla birlikte kullanilir ve formillendirilir. Alan
tanimlar icin rapor tasarim penceresinde Tanimh Alanlar secenegi kullanilir. Ilgili rapor icin tanimh alanlar
listesi acilir. Tanimin olmadidi durumda liste bostur. Yeni alan tanimlamak icin tanimli alanlar listesinde Ins -
Ekle secenedi kullanilir. Tanim penceresinde, raporda yer alacak alana iliskin bilgiler (alanin adi, tiir(, ne
sekilde kullanilacadi vb.) islenir. Kullanici tanimli alanlar tiir segilerek kaydedilir. Tanimlanacak alan tirleri;

e Metin

e Sayl
e Tarih
e Saat

e Parasal deder
baslklar altinda toplanmistir. Secilen tiire gore tanim penceresinden kaydedilecek bilgiler farkliik gosterir.
Alana hangi tir bilgi yazdinlacaksa ilgili segenek isaretlenir. Tanimh alandaki bilgilerin raporda ne sekilde yer
alacagi ise Veri alani ekle secimi yapildiinda acilan alan penceresinde Parametreler, Format ve Yerlesim
secenekleri ile belirlenir. Alan sada dayall, sola dayali ya da ortalanmis olarak raporun ilgili bélimiinde yer
alir. Burada yapilacak secim alanin tiiriine ve gosterim sekli bolimiinde yapilan secime de bagldir.

Tanim bilgileri

Tarl ve adi alanlan tanimi yapilan alanin tiri ve adidir. Yapilan her alan tanimi farkl bir isim verilerek
kaydedilir. Doviz alaninda, tiri say1 ve parasal deder olan alanlar igin doviz bilgisi kaydedilir.

izin Yonetimi 36/59



LOGO - Bordro Plus

Formiil kullanimi

Kullanici tanimh alanlarin en 6nemli 6zelligi programda tanimli olan standart ve tanimli alanlar fonksiyonlar
ve matematik islemlerle birlikte formiillerle kullanarak istenilen bilginin alana yazdinimasidir. Bdylece
program bélimlerinde kartlar Gzerinden girilen bilgiler ve yapilan islemler istenen formatta ve yalnizca
istenen bilgileri icerecek sekilde alinir. Tanimli alanda yer almasi istenen bilgi icin yapilacak formullendirme
Formiil alaninda kaydedilir.

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

Formiil alani tiklandiginda agilan formiil tanim penceresi (i¢ ana bdliimden olusmaktadir. Formil béliimiinde
forma bastirilacak bilginin ne sekilde hesaplanacagini belirten formil tanimi kaydedilir. Pencerenin orta
boliminde formil taniminda kullanilacak olan matematiksel islemlerin simgeleri yer alir. Pencerenin alt
bélimiinde, formil taniminda kullanilacak standart ve kullanici taniml alanlar ile fonksiyonlar ilgili bashklar
altinda yer almaktadir. Formdl taniminda kullanilacak olan alanlar ve fonksiyonlar yaninda formil taniminda
ek bilgi tanimlari ve veri alanlari da kullanilir.

Bunlar icin formil penceresinde Ek bilgi tanimlari ve veri alani secenekleri kullanilir. Ek bilgi formlan ve veri
alanlan listelenir ve secim yapilir. Tanimlanan formil Kaydet diigmesi tiklanarak kaydedilir ve tanimh alan
penceresine donilir. Kaydet diigmesi tiklanir ve alan tanimi kaydedilir. Yapilan her tanim tanimli alanlar
listesinde numara, tiir, ad ve formiil bilgileri ile listelenir.

Tanim bilgilerinin degistirilmesi

Alan taniminda degisiklik yapmak icin Tanimli alanlar listesinde, imleg dedisiklik yapilacak tanim satiri
Uzerindeyken Degistir secenedi kullanilir. Tanim bilgilerinde yapilacak degisiklikler Kaydet diigmesi tiklanarak
kaydedilir.

Alan taniminin silinmesi Alan tanimini silmek igin imleg, silinecek kayit Gzerindeyken cgikar segenegi
tiklanir. (Ayni islem Del tusu ile de yapilabilir. )

Tanimh Alanlarin Kullanimi

Tanimli alanlar Veri alani Ekle segenegi ile formun istenen bd&limiine yerlestirilir. Alan Ekle segimi
yapildiginda acilan Alan secimi penceresinde, Tirii/Icerigi secenedi ile alanin tiirli Tanimli alan segilir. Icerik
bélimiinde tanimli alanlar listelenir ve ilgili tanim segilerek form béliimiine aktarilir.

Tanimh Alan ozellikleri Tanimlanan alanin o6zellikleri F9-sag fare diigmesi menisiinde Ekle segenegi
altindaki Veri alani Ekle ile agilan Alan penceresinde belirlenir. Alan Ozellikleri igin Parametreler segenegi
kullanilir.

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

Metin alanlar Tanimlanan alan metin tiirlinde ise gosterim bolimi Sola dayali, saga dayali ve ortala olmak
Uzere Ug seceneklidir. Metin tiirl alan bilgileri form (izerinde burada yapilan segime goére goriintilenir. Basim
karakteri ve blyikliigi ile ve yazim rengi Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi boliimiinde ise
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tanimli alanin rengi belirlenir. Alanin form Uzerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik
ozellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.

Say! alanlan Tanimlanan alanin tirl sayl ise gosterim sekli alaninda sayisal bilgilerin gésterim sekli
belirlenir. Tutar bilgilerinin yer alacagi alanlarda, basamaklandirmanin nasil yapilacadi, kisurath tutarlarin ve
yuzde bilgilerinin gdsterim sekilleri listelenir ve secilir. Sayi tiriindeki bilgilerin form izerinde ne sekilde
bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve blyikligi ile ve yazim rengi Fontlar alaninda
belirlenir. Pencere arka plan rengi béliimiinde ise tanimh alanin rengi belirlenir. Alanin form {izerinde ne
sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik dzellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.

Tarih alanlan Tanimlanan alan tarih bilgisini icerecekse gdsterim sekli alaninda tarih bigimi belirlenir. Tarih
gin/ay/yil, ay/giin/yil, seklinde gosterilebilecegi gibi giin adi da gosterilebilir. Kullanilacak gosterim sekli
secilerek alana aktarilir. Tarih tiriindeki bilgilerin form (zerinde ne sekilde bastirilacagi metin alaninda
belirlenir. Basim karakteri ve biiyiikligu ile ve yazim rengi Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi
bélimiinde ise taniml alanin rengi belirlenir. Alanin form {izerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim segenedi ile
parametrik ozellikleri Parametreler segenedi ile belirlenir.

Saat alanlann Tanimlanan alan saat bilgisini icerecekse gdsterim sekli alaninda saat goésterim bigimi
belirlenir. Kullanilacak gosterim sekli secilerek alana aktarilir. Saat tirtindeki bilgilerin form Uzerinde ne
sekilde bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve blyikligi ile ve yazim rengi Fontlar
alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bdliminde ise taniml alanin rengi belirlenir. Alanin form
lzerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik 6zellikleri Parametreler secenedi ile belirlenir.

Parasal Deger alanlari Tanimlanan alan parasal deger bilgisini icerecekse gdsterim sekli alaninda gésterim
bicimi belirlenir. Kullanilacak gosterim sekli secilerek alana aktarilir. Parasal deger tiiriindeki bilgilerin form
Uzerinde ne sekilde bastirilacagi metin alaninda belirlenir. Basim karakteri ve bliyikligi ile ve yazim rengi
Fontlar alaninda belirlenir. Pencere arka plan rengi bélimiinde ise taniml alanin rengi belirlenir. Alanin form
lizerinde ne sekilde basilacadi Yerlesim secenedi ile parametrik 6zellikleri Parametreler segenegi ile belirlenir.

Tanimli Filtreler

Rapor tasariminda programda her rapor igin 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 yazdirilmak istenen bilgi formullendirilir.

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

Yeni filtre tanimlamak icin taniml filtreler listesinde Ins - Ekle secenegdi kullanilir. Tanim penceresinde,
filtreye iliskin bilgiler (filtre adi, tirl, icerigi, ne sekilde kullanilacagi vb.) kaydedilir. Tanimh filtreler tiir
secilerek kaydedilir. Tanimlanacak filtre tirleri;

e Metin

e Metin Araligi
e Sayl

e Sayl Araligi
e Tarih

e Tarih Araligi
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e Listeden Segim

e Grup Segim
basliklari altinda toplanmistir. Segilen tiire gére tanim penceresinden kaydedilecek bilgiler farklihk gosterir.
Filtre hangi tir bilgi icin kullanilacaksa ilgili secenek isaretlenir. Taniml filtrenin glincelleme ve gdsterim
ozellikleri ile dndederleri ilgili alanlarda kaydedilir.

Filtre Tanim Bilgileri

Filtre tanim bilgileri genel tanim bilgileri, igerik, glincelleme/gdsterim ve Ondeger bagslklar altinda
toplanmistir. Tanimlanacak filtre tiiriine gére kaydedilen bilgiler farkllik gosterecektir.

Tanim bilgileri

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

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

Icerik bélimiinde tanimli filtrenin ne sekilde calisacadi belirlenir. Tanimli filtre icerik béliimiinden kaydedilen
bilgiler sunlardir:

Baglanti: Tanimli filtrenin ne sekilde calisacadi belirlenir. Icerik alani

e Standart alan
e Taniml alan
e Badlantisiz
olmak Uzere Ug segeneklidir.

Standart alan: Tanimlanan filtrenin programda standart olarak taniml alanlardan birisi ile baglantil
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 tanimh alanlar ile baglantili calismasi durumunda secilir. Filtrenin hangi
standart alan ile badlantili calisacadi 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
(6rnegdin tablo carpani verilerek tutarlarin buna gore hesaplanmasi, miktarlarin belirli bir dedere boéliinerek
hesaplatiimasi vb.)segilir.

Giincelleme ve gosterim bilgileri

Bu bdliimden kaydedilen bilgiler tanimlanan filtrenin tiiriine gére degisiklik gosterir.
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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 Blylk Harf
e Kuigik Harf

olmak lzere Ug¢ segeneklidir.

Secenekler alaninda yer alan Sol ve sag bosluklar at segenekleri ile metin tir{ filtrelerin gésterim sekli
belirlenir.

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

Ondegerler: Bu alanda tanimlanan filtrenin éndegeri kaydedilir. Metin araligi tiiri filtrelerde baslangig ve
bitis aralidi icin dederler ilgili alanlarda belirtilir.

Sayi ve sayi aralig tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri

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

Veri girisi: Sayi ve sayi aralidi tiiri filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacagini belirtir. Bu alan;

e Normal
e Para
e Yiizde

olmak Uzere Ug segeneklidir.

Format : Bu alanda segilen veri girisine goére filtre bigim bilgisi kaydedilir. Veri girisi tipine gbre format
secenekleri listelenir ve segim yapilir.

Kesir : Sayi ve sayi aralidi tiiriindeki filtrede kesir hanesinin uzunlugunu belirtir.
Segenekler: Sayl ve sayl aralidi tirlindeki filtrelerde gosterim ozellikleri (sifirlarin gosterilmesi, eksi
sayilarin gosterilmesi vb.) secenekler alaninda belirlenir. Filtre tanimi igin gegerli olacak gdsterim ozellikleri

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 6ndegeri kaydedilir. Say araligi tiirii filtrelerde baslangic ve
bitis araligi icin degerler ilgili alanlarda belirtilir.
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Tarih ve tarih arahg tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Tarih ve tarih aralidi tiirindeki filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (ka¢ karakterden
olusacadini) belirtir.

Veri girisi: Tarih ve tarih aralidi tiiri filtrelerde veri girisinin ne sekilde yapilacadini belirtir. Tarih giris
secenekleri listelenir ve segilir.

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

Kesir : Sayi ve sayl aralidi tiiriindeki filtrede kesir hanesinin uzunlugunu belirtir.

Secenekler: Tarih ve tarih araligi tirtindeki filtrelerde gosterim ozellikleri (takvim 6zelligi, takvim gilinline
esitle) secenekler alaninda belirlenir. Filtre tanimi igin gecerli olacak gosterim 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 éndegeri kaydedilir. Tarih araligi tiirii filtrelerde baglangig ve
bitis araligi icin dederler ilgili alanlarda belirtilir.

Listeden secim tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Listeden segcim (goklu segim) filtre tanimlarinda filtrenin uzunlugunu (kag karakterden
olusacadini) belirtir.

Listeden secim filtresinde, listede yer alacak bilgiler liste grup secenedi ile kaydedilir. Liste grup
penceresinde liste grup filtresinde yer alacak segenekler siralari ve agiklamalar kaydedilir. Bu segeneklerden
hangisinin 6ndeder olarak secili gelecedi ilgili secenede ait kutu isaretlenerek belirlenir.

Grup secim tiirii filtreler giincelleme ve gosterim bilgileri
Uzunluk : Grup tiiriindeki 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 agiklamalan kaydedilir.

Tanimli Filtrelerin Kullanimi

Standart ve tanimli filtreler yeni rapor tasarimlarinda ve programda standart olarak yer alan raporlarda
kullanilir. Taniml filtreler igin rapor tasarim penceresinde ilgili rapor bolimiinde Dedistir segenegdi altinda
yer alan Uygulanacak filtreler secenedi ile kullanilir. Tanimli filtreler listelenir ve raporda kullanilacak
olanlar secilir. Rapor tasarimi bu filtre bilgilerini de icerecek sekilde kaydedilir.
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Filtrelerin tanimli alanlarda kullanimi

Tanimli ve standart filtreler rapor bollimlerinde standart ve tanimh alanlarda formiillerde kullanilir. Tanimli
filtrelerin formdillerde kullanim sekli filtre tiirline gdre 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 asagidaki gibidir.

FUBG(filtre no) & FUBG(filtre no)

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 &zellikteki bilgileri, diger bilgilerden slizerek raporlamaya olanak saglayan bir
sorgulama aracidir. Her rapor bir veya birden fazla filtrenin birlikte kullanimiyla dedisik sorgulama
ihtiyaclarina 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 pay! azalir hem de zaman kaybinin dniine gegilir. Filtreler, filtrelenecek bilgilerin niteligine
gore ve filtrenin kullanim sekline gore iki sekilde gruplanabilir.

Bilgi 6zelliklerine gore filtre gruplan

Filtrelenecek bilgilerin 6zelliklerine goére siniflama yapildiginda filtreler;

e kart filtreleri,

e islem filtreleri

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

Kart filtreleri: Kullanilan her tiirli kart kayitlar (stok, cari hesap, banka, kasa kartlar vb.) lzerinde girilen
bilgileri filtrelemek amaciyla kullanilir. Kart lizerinde yer alan alanlar raporlarda filtre olarak kullanilabilir.
Ornegin stok kart kodu, 6zel kodu, yetki kodu, aciklamasi, Uretici firma kodu, kayit tipi filtreleri nitelikleri
acisindan kart filtreleridir. Yapilan islemlerde kaydedilen bilgilere gore filtreleme yapmakta kullanilir. Bunlara
bazi 6rnekler; islem numarasi, fis nhumarasi, tarih, belge numarasi, islem tird, islem ya da fig 6zel kodu,
islem ya da fig tutaridir. Yani islem girisi islem sirasinda belirlenen veya girilen bilgilere ait filtrelerdir.
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Hareket filtreleri: Stok figleri, satin alma ve satis irsaliyeleri, siparisleri, faturalar ve c¢ek/senet bordrolari
gibi bir fis icinde, birden fazla satirin yer aldidi yapilarda, bu satirda girilen ve kaydedilen bilgilere gére
sorgulama yapmak ve hareketleri siizmek icin kullanilan filtrelerdir. Ornegin hareket dzel kodu, satir tipi,
hareket muhasebe kodu hareket filtreleridir.

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

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

Grup/Aralik filtresi: Metin, sayisal veya tarih alanlarinda sadece bir grup bilginin siziilmesi icin kullanilir.
Grup/aralik filtresi kullanimi grup ve aralik olmak Uzere iki segeneklidir. Bu tir filtrelerde sorgulama amagl
kullanilacak bilginin kesin olarak belirlenmesi ve bir dedere esit olmasi gerekmez. Filtre kriteri bazi ortak
Ozelliklere gbre sahip birden fazla sayida bilgiyi icerebilir veya siraya konabilen bilgiler igin bir basglangig ve
bitis araliindaki tiim bilgileri icerebilir.

Grup tanimi: Grup kullanimi metin ve sayisal alanlarla ilgili filtreler icin gegerlidir. Belli bir grup bilgiyi
suzmek igin kullanilir. Kullanici karsisina gelen filtre alanlarindan sadece bir alana bilgi girerse bu grup filtresi
olarak islem gorir. Bu filtre asadidaki sekillerde girilebilir: Filtre ile belli bir dedere esit bilgi segilmek
istenirse, bu alana secilmek istenen bilgi girilir. Ornegdin 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 tim karakterler anlamina gelir. Yildiz karakteri basta,
ortada veya sonda kullanilabilir. Asagida her (g kullanimla ilgili bir 6rnek yer almaktadir. * karakteri basta:
Filtre dederi **11S01 verilirse, ilk 2 karakter ne olursa olsun 3. karakterden itibaren kodu 11501 olan
kartlarin stizlilmesini 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 baslayan tiim kartlarin siizilmesi saglanir.

Aralik Tanimi: Aralik taniminda baslangic ve bitis arali§i verilerek siralama sekline gére bu aralikta kalan
metin, sayisal veya tarih tird alan bilgilerin (kod, acgiklama ya da fis numarasi, fis tarihi gibi) siiziilmesi
sadlanir. Kullanici karsisina gelen filtre alanlarindan ikisine de belgi girerse bu aralik filtresi olarak algilanir.
Baslangic ve bitis alanlarinda fareyi cift tiklayarak ya da F10 tusu ile kayith kartlar ve islemler listelenip
segilerek alana aktarilabilir. Baslangic ve bitis alanlarinda, grup taniminda oldugu gibi, belli bir bolimini
yazip dider kisim igin * isareti kullanilabilir.

Coklu secgim 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 ciktyl olusturur. Kayit tipi veya fig/islem tiirii bu tiir filtrelerdendir. Istenen secenekler Ara
tusu ya da fare ile isaretlenerek belirlenir. Tip ve tiir filtre seceneklerinin timi ondeder olarak segilidir.
Raporda yer almayacak tip ya da tiir segeneklerinin yanindaki isaret Ara tusu ya da fare ile tiklanarak
kaldirilir.

Tekli secim filtreleri: Tekli secim filtrelerinde de, olasi filtre dederleri bir liste seklinde goriintiilenir. 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 gére), sayfa formati (ayni
sayfaya/ayri sayfalara), resmi dokiimlerde basim sekli (misvedde ya da onayl) gibi filtreler bu tiire 6rnektir.
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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 islemci ile incelenir
ve diizenleme yapilabilir. Raporun hangi rapor Unitesinden alinacadi rapor ekraninda, rapor {niteleri alaninda
belirlenir. Rapor ekraninin st bdliminde Ekran, Yazic, MS Excel Dosyasi, MS Access, Ascii Dosya, HTML
Dosyasi, PDF Dosyasi, Tablo secenekleri yer alir.

BEkran | Ekran Rapor ekrandan alinir.
¥ "‘?‘T"azm ] Yazici Rapor yazicidan alinir.
=] ASCI Dosya | Ascii Dosya Rapor ascii dosyaya yazdirilir. Dosya 6zellikleri satir sonu, satir

sonu karakteri, sabit kolon genigliklerinin kullanilip
kullanilmayacad, kolon ayiraci bilgileri ilgili alanlarda kaydedilir.

|§|M 5 Excel Dospas | | Excel

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

..L:iMS Access MS Access

Excel seciminde yapildiginda, rapor MDB uzantili dosyaya
yazdirilir. Bu dosya Access ile agllarak Uizerinde istenen islemler
tapilabilir.

W HTHL Dosyas | HTML Dosyasi

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

EiF‘DF Diozyas | PDF Dosyasi

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

B Tablo Tablo

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

Ekran Unite Ozellikleri

Ekran Unite &zelliklerini belirlemek icin Unite alaninda yer alan secenekler kullanilir. Raporun ne sekilde

alinacadi
e Yazicl sayfasina goére
e Rapor Olgiilerine gore
Segenekleri ile belirlenir.

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

iine sidan alanlar ve bilgileri yer alir.

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

Yazial {nite 6zelliklerini belirlemek icin Unite alaninda yer alan secenekler kullanilir. Raporun ne sekilde
alinacadi

e Sayfaya Sigdir

e Yazic sayfasina gore
olmak Uzere iki seceneklidir.

Sayfaya sigdir seciminde yazicida kullanilan kadit oOlgileri dikkate alinir. Raporda yalnizca bu 6lgiiler igine
sigan alanlar ve bilgileri yer alir.

Yazici sayfasina gore segenedi ile raporda kullanilan filtreler de yazdinlir.

Tablo Unite Ozellikleri

Rapor (initesi tablo olarak secildiginde, raporda yer alan tiim kolon bagliklar bir tablo sekilde goriintiilenir.

Tablo Raporlarn

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

Tablo raporlarinin dzellikleri sunlardir.

Kolon Gizle / Goster : Bu ¢zellik listelenen bilginin sol Uist kdgesindeki butondan (asagida kirmizi gergeve
icinde) calistinhir. Rapordaki mevcut kolonlar listelenir ve yanlarinda check box'lar gelir. Bu alanlardan
check'leri kaldirarak ya da ekleyerek raporda goziikiip géziikmemesini sadlayabilirsiniz.

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

Filtre : Herhangi bir kolon bashdi lizerindeki ok isaretine basilarak filtre ekrani agilabilir. “Hepsi” secilirse ilgili
kolondaki tiim satirlar listelenir. Yanina isaret konularak/kaldirilarak istenen secim yapilabilecegi gibi, 6zel
segenegine girilerek ozel filtre ekranindan istenen kogsullarda bilgilerin filtre edilmesi saglanabilir. Burada
buylk, kiglk, esit, benzeyen, farkli gibi parametreler kullanilabilir.

Bir baska filtre verme yontemi de sudur; Rapor icerisinde sag klikten Filtre satir secilirse kolonlarin altinda
filtre satir acilir. Bu satira filtre edilecek alan adi yazilabilir. Ornegin asagidaki gibi cari hesap tinvani alanina
BORA PAZARLAMA yazilirsa 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 sadlar.
Hangi kolona gore gruplama yapilacaksa o kolon bashdi “Gruplamak istediginiz kolonun bashgini buraya
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siiriikleyin” yazan Ustteki béliime siiriiklemek ve birakmak yeterlidir. Istenirse gruplama sonrasi baska
kolonlarda stirlikle birak yapilarak ic ice gruplar olusturulabilir.

Gruplarin detaylarini gérmek icin yanlarinda bulunan arti (+) tuslar kullanilir. Ayrica tim artilarin agilmasi ya
da kapanmasi icinde sad klikte “Tim Gruplari Genislet”, “Tim Gruplari Daralt” secimleri kullanilabilir.

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

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

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

Rapor Ciktilan

Yazici : Yazia giktisi igin baski énizleme yapilabilir. Baski Onizleme butonuyla acilan 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 dékiim
alinirken “Sadece secili alanlar kaydedilsin” isaretlenirse ciktiya yalnizca CTRL ILE isaret konulmus satirlar
aktarilir.
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Raporlar

Izin Tanimlan Listesi

Kayith izin tanimlarinin listelendigi rapordur. Filtre secenekleri asagidaki tabloda yer almaktadir.

Filtre Degeri

Firma Bilgileri

Rapor Tarihi Tarih Girisi
Siralama Kodu/Adi

Izin Bilgileri

Kurum Numarasi Tanimh Kurumlar
Izin Tanim Kodu Grup/Aralik
Izin Aciklamasi Grup/Aralik
izin Tipi Tip Secenekleri
Izin Siire Birimi Giin / Saat
Bordroya Yansimasi Evet/Hayir
Mesai Tipi Mesai/Ek Mesai
Mesai Numarasi Grup/Aralik
Odeme/Kesinti iliskisi Evet/Hayir/Ust Siniri Asilirsa Hepsi/Ust Sinir Asilirsa Asan
Odeme Kesinti Mesai Tipi Grup/Aralik
Odeme Kesinti Mesai Numarasi Grup/Aralik
Odeme Kesinti Mesai Tipi (Giin) Baslangic/Bitis
Odeme Kesinti Mesai Tipi (Siire) Baslangic/Bitis
Odeme Kesinti siire Tipi Aylik/Yillik

En Az Giin Glin Sayisi

En Fazla Giin Gln Sayisi
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Izin Grup Tanimlan Listesi

Izin gruplarinin listelendigi rapordur. Filtre secenekleri sunlardir.

Filtre Degeri

Rapor Bilgileri

Rapor Tarihi Tarih Girisi

Siralama Kodu/Adi

Izin Bilgileri

izin Grup Kodu Grup/Aralik

Izin Grup Kodu Grup/Aralik

Aralik Tipi Bog/Calisma Siiresi(Ay)/Calisma Siresi(Yil)/Yas
izin Devri Evet/Hayir/Ust Sinirt Var

Izin Devri Kullanimi

Sondan Basa Dodru/Bastan Sona Dogru

Izin Devri icin Giin Ust Sinir Baslangic/Bitis
izin Devri Icin Yil Ust Sinir Baslangic/Bitis
izin Grup Satirlari Evet/Hayir
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Izin Planlama Kayitlar Listesi

Izin planlama kayitlarinin listelendigi rapordur. Filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Rapor Bilgileri

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

Gruplama Hicbiri / Kurum / Kurum-Isyeri / Kurum-Béliim / Kurum-Isyeri-Bélim

Rapor Tarihi Tarih Girisi

Izin Plan Satirlari Evet/Hayir/Uygun Olanlar

Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Kurum Tanimli Kurumlar

Isyeri Tanimli Isyerleri

Bolim Tanimli Bélimler

Gorevi Grup/Aralik

Planlayanin Sicil Bilgileri

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Kurum Taniml Kurumlar

Isyeri Tanimli Isyerleri

Bolim Tanimli Bélimler

Gorevi Grup/Aralik

Izin Planlama Kayitlar

Planlama Tarihi Baslangic/Bitis

Durum Plan/Iptal/Ertelendi/Yiiriirlikte/ Tamamlandi
Aciklama Grup/Aralik

Izin Plan Satirlan

Kod Grup/Aralik

Aciklama Grup/Aralik

Izin Tipi Izin Secenekleri

Baslangic Tarihi Baslangic/Bitis

Bitig Tarihi Baslangig/Bitig

Sire Baslangic/Bitis

Sire Birimi Gln/Saat

Iznin Durumu

Plan/Gerceklesti/iptal/Ertelendi/Onaylanmadi

izin Defterine Aktarim

Evet/Hayir

Bordro Durumu

Uygulanmayacak/Uygulanacak/Uygulandi

Bordro uygulama Tarihi Baslangic/Bitis
Planlayanin Sicil Numarasi Grup/Aralik
Planlayanin Adi Grup/Aralik
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Planlayanin Soyadi Grup/Aralik
Planlayanin Gorevi Grup/Aralik
Onaylayanin Sicil Numarasi | Grup/Aralik
Onaylayanin Adi Grup/Aralik
Onaylayanin Soyadi Grup/Aralik
Onaylayanin Gorevi Grup/Aralik
Degerlendirme Tarihi Baslangic/Bitis

Onay

Degerlendiriimedi/Kabul Edildi/Reddedildi

Aciklama

Grup/Aralik
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Izin Defteri

Izin defterinin alindigi rapordur. Filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Rapor Bilgileri

Siralama Sicil Numarasi/Ad-Soyadi/Soyadi-Ad
Rapor Yili Tarih Girisi

Personel degistikce Bilgilerin Yeni sayfa/Ayni Sayfa
Basimi

Sicil Bilgileri

Kurum Tanimh Kurumlar

Isyeri Tanimli Isyerleri

Bolim Tanimli Bélumler

Sicil Numarasi Grup/Aralik

Adi Grup/Aralik

Soyadi Grup/Aralik

Bordro Kodu Grup/Aralik

Ise Giris Tarihi Baslangic/Bitis

GOrevi Grup/Aralik

Calisma Statisii Calisanlar/Isten Ayrilanlar
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