Izin Tanimi Ekleme

Izin Tanimi Ekleme hakkinda ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulasilir.
j-HR'da izin tanimi eklemek icin asagidaki adimlar takip edilir.

1) Yeni bir izin tanimi eklemek icin dncelikle yeni bir izin tlrld tanimlamak gerekir. Bunun icin Sistem Ayarlari >
Tirler > Zaman Yénetimi > izin Tirleri ekraninda yer alan "Ekle" butonuna tiklanir.

izin tirleri liste ekrani, uygulamada éndeger olarak bulunan ve kullanici tanimh tiim izin tirlerini listeler.
Sistem Ayarlan izin Turleri

"Ekle" segenedi ile agilan izin turd tanim kartinda, "No" alani otomatik olarak 100'den baglar. "Tanim" alanina
izin tirindn agiklamasi yazilir ve "Kaydet" butonu ile izin tird kaydedilir.
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2) Izin tiirt tanimladiktan sonra, Zaman Yénetimi > Tanimlar > Izin Tanimlari listesinden yeni bir izin tanimi
eklenir.

izin tanimlarn listesinde yer alan "Ekle" butonuna tiklanir. Acilan izin tanimi ekraninda asagidaki bilgiler
kaydedilir:


https://docs.logo.com.tr/pages/viewpage.action?pageId=24749894
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® "Kod" alaninda, izin taniminin kodu verilir.

® “"Aciklama" alanina izin taniminin adi veya agiklamasi girilir. (Ornegdin, mazeret izni, yillik izin vb.)

® "fzin Tipi" alaninda, bir 6nceki adimda tanimlanan izin tiirleri listelenir. Mazeret izni icin izin Tipi alaninda Mazeret izni segilir.

® "Kurumsal Galigan Portali" isaret kutusu segili ise galisanlar bu izin tanimina ait izin talebini kurumsal galisan portalindan
ekleyebilir.

® "Sire Birimi" alaninda, izin tanimi kartinda gegerli olacak genel siire birimi segilir." Giin, Saat ve Dakika" secenekleri listelenir.
Biz 6rnedimizde mazeret izni igin saat birimini sececegiz.
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® Calisan tarafindan izin talebi eklendiginde minimum ve maksimum girilecek izin siresini belirtir. Burada yaptigimiz
tanimlamada mazeret izni girisinde galisan en az 0,5 en fazla 2 gln izin talep edebilir.

® Sire Kontrolii, "Yapiimasin" secildiinde, tanimlanan siirelere bakilmaz ve izin talebi kaydedilir. Ornegin, calisan 3 giin mazeret
izin girisi yaptiginda sistem kaydeder.

® "Siire KontrolU", "Uyar Verilsin" segildiginde, tanimlanan strelere bakilir; talep edilen stire kontrol edilir ve tanimlama disinda
bir sire ise izni kaydederken uygulama uyar verir. Ornegin, calisan 3 giin mazeret izni girdiginde sistem calisana "izin Ginu
Asilmistir" uyarisini verir. Ancak calisanin izni kaydetmesine olanak saglar.

® Sire Kontroll, "Kaydedilmesin" secildiginde, talep edilen stire tanimlanan slreden farkli ise uygulama iznin kaydedilmesine izin
vermez. Ornegin, calisan 3 giin mazeret izni girdiginde sistem tarafindan calisanin izninin kaydedilmesine izin vermez.

® fzin Devri, "Evet" veya "Hayir" olarak segilebilir. izin devri "Evet" segildiginde, sonraki yillar icin énceki yildan kalan izinlerin
devrini saglar. Hayir secildiginde dnceki yildan kalan izinler sonraki yillara devretmez.

aligma Siresine Etk Efkisiz zin Defterine Aktanm Evel
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® Caligma Siresine Etkisi, "Etkisiz" olarak secildiginde galisan tarafindan kullanilan izin galisma stiresini etkilemeyecektir.
Ornegin, calisan mazeret izni girdiginde personelin galisma siiresini etkilemeyecektir.

® Calisma Siresine Etkisi, "Arttiracak" olarak secildiginde talep edilen izin calistigi sureyi arttiracaktir.

® Calisma Siresine Etkisi, "Azaltacak" olarak secildiginde talep edilen izin galistidi slireyi azaltacaktir.



Yillik izin gibi izin tiirlerinde calisma siiresi Etkisiz olarak secilmelidir. Ucretsiz izin tiiriinde galisma siiresi Azaltilacak olarak

secilmelidir.

® izin Defterine Aktarim, "Evet" segildiginde, bu izin tanimi igin yapilan izinler igin kayit olusturulur ve izin "Yénetimi > Raporlar
> izin Defteri" raporu alinabilir.

® izin talebi eklenirken, Ise Dénlis Hesaplamasinda, "Takvim Kullanilsin" segildiginde ise déniis giini takvime bakilarak

hesaplanir.

"{zin Yénetimi > Tanimlar > Kritik Gruplar" tanimlamasi var ise o alan igin kontrol sistemini etkin olur. Bu durumda izin

planlama kayitlarinda izin plani kaydedilirken galisanin icinde bulundugu kritik grup tanimlariyla ilgili kontroller yapihr.

Isaretlenmemis ise higbiri kontrol yapilmaz.

Kritik Gruplar, ayni anda izne gikmasi tercih edilmeyen calisanlarin izne gikmasini engellemek igin tanimlanir.

® Plan Cakisma KontrolQ, izin kaydinda verilen tarihte personelin baska bir izin kaydinin olup olmadigini kontrol eder ve ayni

tarihte baska bir plani var ise uyari verir. Bu alan "Yapilsin, Uyan Verilsin ve Kaydedilmesin" segeneklerini listeler.

w  Kullanim Sinirlan

® Kullanim Sinirlan béliminde izin tanimi igin gegerli olacak kullanim sireleri kaydedilir. Bir izin hareketi kaydederken veya izin
hareketinin durum bilgisini degistirirken, bu bélimde belirlenen dénem ve slre bilgileri dikkate alinarak ikili izin
kontrollu gergeklestirilir.
1kili izin kontrolii icin éncelikle "Dénem, Kullamim Sayisi ve Toplam Siire" bilgileri girilir:
"Dénem" alanlarinda izin taniminin hangi dénem igin gegerli oldugu belirlenir.

"Kullanim Sayisi" alanlarinda, belirtilen donem icerisinde personel icin kag kez izin kaydi girilebilecegi girilir.

"Toplam Siire" alanlarinda, belirtilen dénem igerisinde kullanilabilecek toplam izin siresi girilir. Toplam izin
siiresi, izin Tamimi kartinin "Siire Birimi" alaninda secilen birime gére (Giin / Saat / Dakika) hesaplanir.

Ornegin, 1 yilda kullanilabilecek toplam mazeret izninin 5 giin oldugunu varsayarsak, "Dénem" alaninda Yillik (1
Ocaktan itibaren) secilir ve "Toplam Sire" alanina 5 dederi yazilir.

Donem alanlarina ayni deder ve kullanim sayisi ile toplam sure alanlarina farkli dedgerler girilirse, uygulama, "Bir
dénem igin birden fazla kullanim siniri belirlenemez." uyarisini verir. Ayni dénem igin farkli kullanim sayisi ve
sure bilgisi girilemez.

Galisan igin bir izin hareketi kaydederken veya izin hareketinin durum bilgisini dedistirirken ilk satirda girilen izin
bilgilerine gore kontrol yapilir. Eger ilk satirda verilen bilgilere uygun bir izin kaydi girilmisse, ikinci satirda girilen
bilgilere goére ikinci kontrol yapilir.

izin hareketi ilk satirda girilen bilgilere gére kontrolden gecemezse, ikinci satirdaki dénem ve siire bilgilerine
bakilmaz.

"{zin Grubu" alaninda, izinin taniminin hangi izin grubunda gecerli olacag: belirlenir.
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w  Ozel Giin Hesaplamalan

Surenin Tamarmi Mesai

® "(Ozel Giin Hesaplamalan", izin girislerinde firmalarin galisma sekline gére izin kullanimlarinin belirlendigi alandir.

Ornek:
Calisma Takviminde Cumartesi ve Pazar ginu hafta tatili olarak segili ise:

® izin Taniminda Cuma igin 2 segilmisse, sadece cuma ginii izin kullananlar igin 1 giin hesaplanir. Cuma'dan Cumartesi'ye izin
kullananlar igin 2 glin hesaplanir.

® Persembe + Cuma igin 3 segilmisse, Persembe ve Cuma gtini izin kullananlarda 2 glin, Persembe giiniinden Cumartesiye izin
kullananlarda 3 giin hesaplanir.

® Cuma + Pazartesi igin 3 segilmigse, Cuma ve Pazartesi izin kullananlar igin 3 gin hesaplanir.
Hafta Tatilleri ve resmi tatillerin izin gliniine dahil edilmesi isteniyorsa "Sayilacak" segilmelidir.

® "Bordro Yansimasl", izne ait islemlerin bordroya yansima durumunu belirtir.

Déneme Ait Olan Siire segiminin yapilmasi durumunda, tanimlanan izin igin yapilacak puantaj hesaplamalarinda
dénem iginde kalan izin siiresi bordroya yansiyacaktir. Ayrica izin taniminin kullanildidi izin hareketinin bordro
durumu da "Uygulanacak" 6ndederi ile gelecektir.

"Silirenin Tamami" secenedi kabul edildiginde, tanimlanan izin igin yapilacak puantaj hesaplamalarinda izin
siiresinin tamami bordroya yansiyacaktir. izin taniminin kullanildidi izin hareketinin bordro durumu
"Uygulanacak" éndederi ile gelir. "Hayir" segenedi secildiginde bordroya aktarim yapilmayacaktir.
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