Personel Yonetimi Destek Dokiimani

Personel Yonetimi modullu hakkinda ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulasilir.
Personel Karti

Personel karti tanimlarinda "*" olarak belirtilen alanlarin zorun olarak doldurulmasi gerekmektedir. "Kurum,
Isyeri, Birim, B8lim" vb. alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

Ucret Bilgileri Ekrani;

® Ucret Calisma Tipi: Ozellikle kamu sektériinde bazi personel licretlerini pesin almakta bazilari ise hak edip almaktadir. Ornegin
1 ekimde yapilan bir bordro hesaplamasinda pesin alanlar igin bordro ayi "ekim" iken galisip alanlar igin "eylUl" ayi olur, veri
tabanina bu sekilde kaydedilir. Raporlamalarda hangi ayin bordrosu alinacaksa o bordro ayindaki bilgiler basilr.

® Ucret Grubu: Personeller tabi olduklari calisma parametrelerine gére ayri iicret gruplarina dahil olabilirler. Personel iicret grubu
alaninda bir tanim segilmis ise sadece o Ucret grubundaki parametrelere dahil olabilir.
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Ucret grubuna sonradan dahil edilen bir parametre olursa bunu personele yansitmak igin "Personel Ucret
Parametreleri Gluncelleme" islemini kullanmak gerekir.
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Personel kartinda lcret grubu secilmemis olursa firmadaki tim calisma parametrelerine tabi olur. Firmaya yeni
bir parametre eklendiginde de personele aktarmak igin "Personel Ucret Parametreleri Giincelleme" islemi

kullantlir.

Ucret grubu taniminda "lcret" alaninda bir formiil yazilabilir, sicil karti veya atama kayitlarinda sag tus
seceneklerinden "lcret bul" secenegdine tiklandiginda bu sicil igin secili Gcret grubu var ise oradaki "licret"
formUlu galistirihr, gikan sonug Ucret alanina yazilir.
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* (Odeme Grubu: Personellerden banka, kasa gibi bilgileri ortak alanlar icin 6deme gruplari olusturulabilir. Bu bankalarin
dedismesi durumunda tanimdaki banka bilgisini dedistirmek yeterli olur.

® Kidem/ihbar Ucret Grubu: Kidem ve ihbar igin farkli uygulamalar olmasi durumunda ayri tanimlar yapilabilir. isten cikis
durumunda kidem/Ucret grubu segili ise ona goére segili dedilse kanun parametrelerindeki standart tabloya goére hesaplama

yapilir.
® Muhasebe Baglanti Grubu: Muhasebelesgtirme igin baglanti grubu tanimi yapilacak alandir.

Calisma Bilgileri Ekrani;



Kullanici: Portal kullanicisi olan personel igin bu alan segim yapihr.
® Calisma Takvimi: Puantaj kartlari takvimden kontrol edilip olusturulacaksa takvim segimi yapiimalidir.
Elektronik Mesaj Sunucusu: tanimlanan SMTP ayarlari personele segilir. Mail akisinin saglanmasi igin personelde segili olmasi
gerekmektedir.
Kurumsal Portal Yetki Grubu: Calisan portali kullanan personelde tanimlanan yetki grubu segili olmahdir.
® Calisma Sekli: Personelin galisma sekli bu alanda segilmelidir. (Daimi-Gegici)

sna Bilgiler Ucret Bilgilen Bardro Bigikeri E Ozhi Badgleri

Personel Kartlar Sag Tug Segenekleri;

® Gorevlendirmeler: Personele verilecek gesitli gorevlerin takibi igin kullanilabilecek karttir. Kartin sol altindaki saat butonuna
tiklayarak personel igin planlanmis faaliyetler incelenebilir.

Faallyet Dhusrurmu Baslangig Tarihi Bitls Tarihi

Gegici Gérevlendirmeler: Gorevlendirmeler kartindaki bilgilerin aynisidir
Vekalet Bilgileri: Personelin yerine vekaleten bakabilecek kisileri gdsterir.
Hizmet Bilgileri: Personelin gegmis hizmet bilgilerini gosterir

Personel Vardiyalan: Personelin galistigi vardiyalar burada segcilir.

Vardiya istisnalar: Vardiya doneminde ait istisnai durumlar burada tanimlanir
Mecburi Hizmet Kayitlari: Mecburi Hizmet bilgileri tanimlanir.

Yabanci Dil Bilgileri: Kamu personeline 6zel dizey bilgileri ekleri tanimlanabilir.
Zimmetli Varliklar: Personele atanmis varliklar incelenebilir.

Galisan Gruplari:
Calisanlan cesitli amaclarla gruplamak gerektiginde kullanilir. Mesela; ilkyardim ekibi, Tiyatro Kuliibi tyeleri gibi.
HAREKETLER

Zorunlu Belgeler: Atama, Ise Giris, Isten gikis, E§itim Tanimi, Basvuru, Test/Sinav kayitlari ile zorunlu belgeler
iliskilendirilebilir.

Isten Cikis Talepleri: Personelle ilgili bir iste ¢ikis talebi olusturulabilir, durum degisiklikleri yapilabilir.



Isten Cikis Hareketleri: Zorunlu Belgeler ve iliskili Sinav/ Anket Bilgileri tanimlanabilir.
Atama Talepleri: Durumu onaylanan atama talebi gergek bir atamaya donisr.

e-Hizmet Belgeleri: Kamu personeli igin "e-hizmet belgesi olusturma" islemiyle olusturulan E-hizmet belgeleri
buradan incelenip, degistirilebilir.

ISLEMLER
Personel Standart Maliyetleri Giincelleme:
Proje ve Uretim moddullerinde planlanan maliyet hesabinda kullanilir.

Organizasyonel birim ve dénem bazinda personelin saatlik ticreti manuel girilir. Planlanan aktivite siresi ile
standart maliyet garpimindan personelin aktivite igin tahmini maliyeti elde edilmis olur.

Puantaj Esas Bilgileri Glincelleme: Personel kartlarindaki toplu olarak dedistirmek icin kullanilabilecek segenektir.
Filtrelerden gecen siciller icin personel yénetimi/islemler secenedi altindaki gincelleme islemi kullanilabilir.
Filtreden gecen sicillere satirlara yazilan degerler otomatik olarak aktarilir, olmayan satirlar ve kartlar eklenebilir.

Filtreler
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e-Hizmet Belgesi Olusturma: e-Hizmet belgesi olusturma ile ilgili olarak yapilacak islemdir. Kamu personeli igin
kullanilir.
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