Personel Talep Bilgileri

Personel talebini kaydetmek icin Personel Talepleri liste ekraninda yer alan Ekle segcenegine
tiklanir. Personel taleplerinin gegerli olmasi igin onaylanmasi gerekir. Bunun igin Personel
Talepleri listesinin sag tus menisiinde (F9) yer alan Onayla secenedi kullanilir. Onaylanan
personel talepleri, eleman alimlarinda gecerli olacaktir.

Personel icin aktif Gérevlendirme/Gegici Gérevlendirme kaydi varsa ve bu personele
gorevlendirme siresince vekalet edecek kisi tanimlanmissa onaya tabi sireglere istinaden
gonderilen tim e-postalar (izin talebi, egitim talebi, borg/alacak talebi, personel talebi gibi)
personel gorevlendirmede oldudu silrece personele degil, vekalet eden kisiye gonderilir.

Agllan Personel Talebi penceresinden girilen bilgiler sunlardir:

Alan
Kod

Aciklama

Ozel Kod

Yetki Kodu
Islem Tarihi

Baslangig /
Bitis Tarihi

Biitge Tird

Baslangig ve
Bitis Tarihi
Kurum / Isyeri
/ Birim / Boliim
/ Alt Birim

Pozisyon Kodu

Pozisyon Grubu
Kodu

Goérev Yeri
Unvani

Isten Ayrilan

Agiklama
Talep kaydinin kodudur.
Talep kaydinin aciklamasi girilir.

Talep kaydinin 6zel kodudur. Personel Taleplerini gruplamak amaciyla kullanilan ikinci bir
kodlama alanidir.

Detayli yetki tanimlamasi igin kullanihr.

Talep kaydinin girildigi tarihtir.

Personel talebinin hangi tarihler arasinda gegerli oldugu belirlenir.

Ilgili personel kartlari, bitce tiirii alaninda yapilan secime gére raporlarda yer alir. Biitge tiir{i
alani; Planlanmamis, Genel Bitge, Doner Sermaye ve Fon segeneklerini igerir.

Talebin hangi tarihler arasinda gegerli olacagini belirlenir.

Personel talebinin hangi kurum, isyeri, bélum, birim ve alt birim igin yapildidi ilgili alanlarda
belirtilir. Segilebilecek isyeri, birim ve bélimler, segilen kuruma gére filtrelenerek listelenir.

Personel talebinin hangi pozisyon igin yapildigini belirlenir.

Personel talebinin hangi pozisyon grubu igin yapildidi belirlenir.

Talep edilen personelin gérev yeri belirlenir.
Talep edilen personelin unvani belirlenir.

Talep edilen personelin kimin yerine gelecedi belirlenir. isten ayrilan alani Calisan ve Eski
Personel segenekleriyle listelenir.

Calisan: Talep edilen personel, bir calisanin yerine gelecekse secilir. Calisan secildiginde, bu
alanin yan hizasinda bulunan alandan mevcut personel listesine ulasilir ve ilgili calisan kaydi
segilir.

Eski Personel: Talep edilen personel, kurumdan ayrilmis eski bir galisanin yerine gelecekse
secilir. Eski Personel secildiginde, bu alanin yan hizasinda bulunan alandan eski personel
listesine ulasilir ve ilgili eski calisan kaydi secilir.



Personel
Statlst

Calisma Sekli

Talep Edilen
Oncelik

Projeye alinan /
Ise alinan

Istenen Mesleki
Bilgi

Talep Edenin

Sicil numarasi,
adi ve soyadi

Talep Gerekgesi

Notlar

Onaylayanin

Sicil numarasi,
adi ve soyadi

Notlar

Takip Edenin

Sicil numarasi,
adi ve soyadi

Notlar

Personel statlsl belirlenir. Bu alanda listelenen mevcut personel statlleri, Sistem Ayarlari
modulinin Personel Stattleri segenedi ile kaydedilir.

Personelin galisma sekli belirlenir. Calisma sekli alani segenekleri sunlardir; Daimi, Yari Zamanl
(Sureli/Suresiz), Mevsimlik, Gegici, Tam Zamanl (Sureli/Siresiz), Dis Kullanim ve Diger
seceneklerini igerir.

Talep edilen personel sayisi belirlenir.
Talebin 6nceligi belirlenir.

Personel taleplerinin onaylanmasi ve ise alim isleminin gerceklesmesi sonucunda ise alinan ve
projeye alinan eleman sayisi izlenir.

Talep edilen personelden istenen mesleki bilgi bu alana girilir.

Personel talebinde bulunan calisanin sicil numarasi girilir. Sicil numarasi segilen kayitli galisanin
ad ve soyadi! otomatik olarak ilgili alanlara aktarilir.

Personel talebinin gerekgesi secilir. Coktan segmeli bir alandir. Talep gerekgesi segenekleri
sunlardir; Askerlik, isten Cikis, Kadro Genisletme, Dogum Izni, i¢ Transfer ve Diger.

Personel talebinde bulunan calisan bu alana hatirlatici notlar yazar.

Personel talebini onaylayan galisanin sicil numarasi girilir. Sicil numarasi segilen kayith galisanin
adi ve soyadi otomatik olarak ilgili alanlara aktarilir.

Personel talebini onaylayan c¢alisan bu alana hatirlatici notlar yazar.

Personel talebi slrecini takip eden galisanin sicil numarasi girilir. Sicil numarasi secilen kayith galisanin adi ve
soyadi otomatik olarak ilgili alanlara aktarilir.

Personel talebini takip eden galisan bu alana hatirlatici notlar yazar.

Personel talep bilgileri Kaydet digmesi ile kaydedilir. Her bir talep kaydi, personel talepleri listesinde kod, islem
tarihi, pozisyon kodu, pozisyon agiklamasi, kurum, isyeri, b6lim, énem derecesi, onay ve sayisi bilgileri ile

listelenir.
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