Personel Kartlan

Personel Kartlari meni segenedi, Personel Yénetimi modulinidn Tanimlar mendsi altinda yer alir. Calisanlarin kim
lik bilgilerinin yani sira, adres ve galisma bilgileri, aldigi lcret, 6dedigi prim ve vergiler ile puantaj hesaplarinda
kullanilan bazi bilgiler Personel Kartlari secenedi ile kaydedilir.

Kurumun her galisani icin ayn bir kart acilir. Sistemde kayith olan personel kartlarinin gincellenmesi, izlenmesi,
vizite kagitlarinin basiimasi, puantaj ve borg toplamlarinin izlenmesi de yine Personel Kartlari secenedi ile yapilir.

Yeni bir personel karti agmak, var olan kayitlar Gzerinde gesitli diizenleme islemleri yapmak igin Personel Kartlari
listesinde yer alan diigmeler ile Ucret Bilgileri, Calisma Bilgileri, Ozliik Bilgileri, iliskili Kayitlar, Bilgiler ve sa§ fare

tusu menulsinde yer alan secenekler kullanilir.

Personel Kartlari ekraninda yer alan alanlar ve igerdigi bilgiler sunlardir:

Alan
Ekle
Degistir
Sil
Incele

Durumunu Degistir

Sifre Uret

Bagvurulardan Seg

Kullanici Olustur

Kayit Sayisi

Ise Geri Al
Gikig iptali

Veri Sablonu
Bagslat

Veri Sablonu Bitir

Sablondan Veri
Doldur

Yenile
Ondegerlere Dén

Ayarlan Kaydet

Aciklama

Yeni personel karti agmak igin kullanilir.

Secilen personelin bilgilerinde degisiklik yapmak icin kullanilir,
Segcilen personelin kartini silmek igin kullanilir.

Segilen personelin kartini degisiklik yapmadan goérintilemek igin kullanihr.
Personelin durum bilgisini degistirmek igin kullanihr.

Kullaniciya ait portal sifresinin olusturulmasi igin kullanilir. Personel Kartlari listesinde
birden fazla personel karti secerek sag tus mentstinden sifre Uretildiginde, rastgele
Uretilen sifreler, galisanlarin Ozliik bilgilerinde belirtilen is e-postasina génderilir.

Ozlik bilgisinde is e-posta adresi bulunmayan calisanlar igin program uyari verir.

ise Alim ve Yerlestirme modiiliiniin kullanildigi durumlarda, segilen personelin basvuru kayitlarindan sicil
karti olusturmak igin kullanilir.

Personel Kartlar Uzerinden tek tek ya da toplu olarak Kurumsal Calisan Portali kullanicisi
olusturmak igin kullanilir.

Personel Kartlari listesinde yer alan sicil kartlarinin, tiplerine gére ve toplam sayisini
gorintulemek icin kullanilir.

isten cikarilan personelin ise geri alinmasi islemlerini kaydetmek icin kullanilr.
Isten cikarilan personelin cikis islemini iptal etmek icin kullanilir.

Personel Kartlari Listesi'nde yapilacak isleme ait makro kaydetmek icin kullanilir.

Makro tanimlama adimlarini sonlandirmak icin kullanilir.

Sablondan veri almak icin kullanilir.

Personel kartlari listesini yenilemek icin kullanilir.
Pencere boyutlarini programda tanimli dlgltlerde gorintilemek igin kullanilir.

Malzemeler Listesi igin yapilan ayarlari kaydetmek igin kullanilir.



Genel Ayarlari Genel ayarlar kaydetmek igin kullanilir.
Kaydet

Liste Raporu Personel kartlar listesinde yer alan kayitlar toplu olarak raporlamak igin kullanilir.

Gruplanmig Liste Listede yer alan kayitlari kolon basliklarina gére gruplayarak listelemek icin kullanilir.
Raporu

TUminid Seg Listede yer alan kayitlarin timund segmek igin kullanilir.

TUm Secimleri Listede segilen kayitlarin timunden secimi kaldirmak igin kullanihr.

Kaldir

Segimleri Tersine Listede yapilan segimi tersine gevirmek igin kullanilir.

Cevir

Tablo Ozellikleri Personel Kartlari Listesi'nde yer alacak kolon bilgilerini ve bunlarin siralamasini
kaydetmek igin kullanilir.

Yazdir

Personel Formu Personel bilgilerini iceren formu almak igin kullanilir.

Toplu Personel Personel formlarini toplu olarak yazdirmak igin kullanilir.

Formu

izin Formu Personel Kartlari listesinden segilen personele izin formu bastirmak igin kullanilir.

Toplu izin Formlar  izin formlarini toplu olarak yazdirmak icin kullanilir.

Vizite Kagidi Vizite islem bilgilerini kaydetmek ve vizite kagidi bastirmak igin kullanilr.
Sigorta Kolu Personel igin Sigorta Kolu Tercih Bildiriminin alindigi secenektir.
Tercih Bildirimi
Ucret Bilgileri
Tabi Oldugu Personelin tabi oldugu mesaileri kaydetmek igin kullanihr.
Mesailer
Tabi Oldugu Ek Personelin tabi oldugu ek mesaileri kaydetmek igin kullanilr.
Mesailer
Tabi Oldugu Personelin tabi oldugu sosyal yardimlari kaydetmek igin kullanilir.

Sosyal Yardimlar

Tabi Oldugu Ek Personelin tabi oldugu ek 6demeleri kaydetmek igin kullanilr.
Odemeler

Tabi Oldugu Ek Personelin tabi oldugu ek kesintileri kaydetmek igin kullanilir.
Kesintiler

Tabi Oldugu Ek Personelin tabi oldugu ek yasal kesintileri kaydetmek igin kullanilir.

Yasal Kesintiler

Tabi Oldugu SGK Personelin tabi oldugu SGK primlerini kaydetmek igin kullanilir.
Primleri

Tabi Oldugu Ek Personelin tabi oldugu ek yasal indirimleri kaydetmek igin kullanihr.
Yasal Indirimler

Puantaja Esas Puantaj hesaplarinda kullanilan mesai, sosyal yardim, ek ddeme ve kesinti bilgilerini
Bilgiler kaydetmek igin kullanilir.



Odeme/Kesinti
Bilgileri

Borg/Alacak Takibi
Gecmis Odemeler

Gegmis Puantaj
Bilgileri
Bireysel Emeklilik

Otomatik Katilim
Bilgileri

Standart Maliyetler

Calisma Bilgileri
Atama Bilgileri

Kanuni
Degisiklikler

Personel Tarihgesi
Gorevlendiriimeler

Gegici
Gorevlendirilmeler

Gorev Yerleri

Vekalet Bilgileri
Terfi Bilgileri
Hizmet Bilgileri

Performans
Degerlendiricileri

izin Bilgileri

Personel
Vardiyalari

Vardiya Istisnalan

Mecburi Hizmet
Kayitlari

Ozliik Bilgileri

Genel Bilgiler

Giyim Bilgileri

Erigim Bilgileri

Yetkinlik Bilgileri

Personele ait 6deme ve kesinti bilgileri kaydetmek igin kullanilir.

Personele ait borg/alacak bilgilerini gérintilemek igin kullanilir.
Personele ait gegmis ddemelerin izlendigi secenektir.

Personelin gecmis puantaj bilgilerini kaydetmek icin kullanilr.

Personelin bireysel emeklilik otomatik katilim bilgilerine ulasmak igin kullanilr.

Personel standart maliyetlerini kaydetmek igin kullanilir.

Personel atama bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.

Kanuni dedisiklik bilgilerini kaydetmek icin kullanilir.

Personelin atama, kanuni degisiklikler vb. bilgilerinin tutuldugu ve izlendigi secenektir.
Personel gorevlendirme bilgilerinin kaydedilmesinde kullanilir.

Personelin gegici gorevlendirme bilgilerinin kaydedilmesinde kullanilir.

Personele ait birden fazla gérev yeri tanimlamak igin kullanilir. Personel kartinda pozisyon
secilmisse bu pozisyon icin tanimlanmis gérev yeri, otomatik olarak personel kartindaki
gorev yeri alaninda gosterilir.

Personelin vekalet bilgilerinin kaydedilmesinde kullanilr.
Personel terfi islemlerini kaydetmek igin kullanihr.
Personel hizmet bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.

Personelin performans dederlendirmelerini yapan kisilere ait bilgileri kaydetmek igin
kullanihir.

Personelin izin bilgilerini kaydetmek igin kullanilr.

Personel galisma saatlerini kaydetmek igin kullanihr.

Personel vardiya saatlerinde olabilecek istisnalar kaydetmek igin kullanilir.

Personelin mecburi hizmet bilgilerinin kaydedilmesinde kullanihr.

Tur segerek personelin saglik, kultlrel, sportif ve sosyal faaliyetlerini kaydetmek igin
kullanihr.

Calisanin giyim bilgilerini (beden vb.) kaydetmek igin kullanihr.

Personel adres, telefon bilgilerini kaydetmek igin kullanilir. Erisim bilgileri, personel
kartinin Ozliik Bilgileri sekmesinden de kaydedilebilir.

Yetkinlik bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.
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Gorev ve Sorumluluk
Bilgileri

Ogrenim Durumlari

Yabanci Dil Bilgileri

Nfus Bilgileri

Aile Bireyleri

Sadlik Bilgileri

Sendika Uyelik
Bilgileri

Eski Isyerleri

Basvuru
Referanslari

Sirket igi
Yakinhklar

Sicil Notlar

Ozel Gunler
Personel Rolleri
Unvanlar

Yan Hak Bilgileri
Odiil/Ceza Bilgileri
Dokiiman Katalogu
Detay Alanlar
fligkili Kayitlar
Puantajlan

Borg Talepleri
Borg Hareketleri
Alacak Hareketleri
Harcirah Kayitlan
izin Talepleri

Izin Hareketleri
Egitim Bilgileri

Performans
Bilgileri

Kariyer Onerileri

Personelin gérev ve sorumluluk bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.

Personelin 8grenim durumu bilgilerini kaydetmek igin kullanihr. Ogrenim durumu,
personel kartinin Ozliik Bilgileri sekmesinden de kaydedilebilir.

Personelin bildigi yabanci dilleri ve derecesini kaydetmek igin kullanilir.

Personelin nufus bilgelerini kaydetmek igin kullanihr. NUfus bilgileri, personel kartinin
Ozliik Bilgileri sekmesinden de kaydedilebilir.

Personelin aile bireylerine ait bilgileri kaydetmek icin kullanilir. Aile bireyleri, personel
kartinin Ozliik Bilgileri sekmesinden de kaydedilebilir.

Personelin saglik bilgilerini ve islemlerini kaydetmek igin kullanihr.

Personelin Uye oldugu sendikalari ve Gyelik bilgilerini kaydetmek icin kullanilir.

Personelin daha 6nce calistigi isyerlerini kaydetmek igin kullanilir.

Basvuru referans bilgilerini kaydetmek ve incelemek igin kullanilir.

Personelin sirkette yakini oldugu kisileri kaydetmek icin kullanilir.

Personele ait sicil notlarini kaydetmek igin kullanilir.

Personele ait 6zel ginleri (dogum gind, evlilik yil donim gibi) kaydetmek igin kullanilir.

Personelin rollerini kaydetmek icin kullanilir.

Personele ait birden fazla tGinvan tanimlamak igin kullanihr.
Personelin yan haklarini kaydetmek igin kullanilir.

Personelin aldidi 6dil ve ceza bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.
Personele ait dokimanlari kaydetme ve izleme igin kullanilir.

Detay alan bilgilerini izlemek igin kullanilir.

Personelin puantaj bilgilerine ulasmak igin kullanilir.

Borg taleplerini izlemek igin kullanilir.

Personele ait borg kayitlarini izlemek icin kullanihr.

Personele ait alacak kayitlarini izlemek igin kullanilir

Personele ait harcirah kayitlarini incelemek igin kullanihr.

Personelin izin taleplerini goérintiler.

Personelin izin hareketlerini listeler.

Personelin almis oldugu ya da alacagi egitimleri kaydetmek icin kullanilir.

Personelin performans bilgilerini gérintuler.

Personele ait kariyer 6nerilerini gérintuler.



Kariyer Planlan
Kaynak Havuzlari

Sinav/Anket
Bilgileri

Basvuru Bilgileri
Zorunlu Belgeler
Zimmetli Varliklar

Muhasebe
Baglanti Kodlari
(Ana Hesap Plani)

Muhasebe
Baglanti Kodlari
(Ikinci Hesap
Plani)

Muhasebe
Baglanti Kodlan
(Ugiincii Hesap
Plani)

Bilgiler
izin Durumu
Kritik Grup Bilgileri

Pozisyon
Uygunluk Profili

Personel
Faaliyetleri

Borg/Alacak
Tablosu

Faaliyet Cizelgesi
Onaylar

Iletisim izinleri

Kayit Bilgisi

izleme

Personele ait kariyer planlarini gérinttler.
Personelin yer aldigi kaynak havuzlarini kaydetmek igin kullanilir.

Personelin katildigi sinav ve anket bilgilerini kaydetmek igin kullanilir.

Personelin basvuru bilgilerini gérintdler.
Personelin calistigi firmaya vermek zorunda oldugu belgelerdir. (Orn. Sabika Kaydi)
Personele bagh demirbaslari kaydetmek igin kullanilir.

Personele ait islemlerin muhasebede izlenecedi hesaplarin ana hesap planina goére
kaydedilmesinde kullanilir.

Personele ait islemlerin muhasebede izlenecedi hesaplarin ikinci hesap planina gore
kaydedilmesinde kullanilir.

Personele ait islemlerin muhasebede izlenecegdi hesaplarin tglinct hesap planina gore
kaydedilmesinde kullanilir.

Personelin izin durumunu izlemek igin kullanilir.
Personelin icinde bulundugu gruplarin izlendigi secenektir.

Personel icin pozisyon uygunluk durumunun izlendigi secenektir.

Personel faaliyetlerinin izlendigi secenektir.

Personel borg ve alacak durumunu incelemek igin kullanihr.

Personele ait kaynak kullanim durumunu géruntuler.
Personel onay kayitlarini gérintuler.

Kisiler Verilerin Yonetimi modulinde personel icin tanimlanan iletisim izinlerini gérmek
veya yeni bir iletisim izni tanimlamak igin kullanilir.

Personel kartinin ilk kayit ve son dedisiklik islemlerinin kim tarafindan ve ne zaman
yapildigini gérintaler.

Personele ait sistem izleme kayitlarini gértntuiler.

Excel'den Toplu Sicil Aktarimi

Personel Kartlari liste ekraninin alt bélimiinde yer alan "Eski Personel Kartlar" butonu, Eski Personel Kartlari listesini
acar. Eski Personel Kartlari segenedi, mevcut ve eski galisanlarin listeleri arasinda gegis kolaylidi saglamaktadir.
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