Zaman Yonetimi Destek Dokumani

Zaman Yonetimi modulinde, personelin izin hakedisleri hesaplanabilir ve personelin kullandigi izinler tim
detaylari ile takip edilebilir. Zaman Yénetimi modiiliinde yapilan tanimlarla Personel Yénetimi ve Ucret Yénetimi
modadlleri arasinda baglanti kurulur. Zaman Yonetimi hakkinda ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulagilir.

Izin Tanimlan

Kurumda kullanilan Yillik izin, Hastalik izni gibi izin tanimlamalarinin yapildi§i bélimdir. Yeni bir izin tanimi
eklemek icin Zaman Yonetimi>Tanimlar>Izin Tanimlar ekraninda sag tus meniisiinden Ekle islemine tiklanir.
Kod alanina izin tanim kodu girilmelidir, zorunlu bir alandir. Agiklama alanina izin adi ya da izin taniminin
aciklayici bilgisi girilmelidir.

Izin Tipi alaninda kayith izin tiplerinden ilgili tip tanimi secilir. izin Tipi alaninda, sistemde kayith olan izin tirleri
listelenir. izin Turleri, Sistem Ayarlar\Tirler meniisu altinda yer alan izin Tirleri secenedi ile kaydedilir.

Sire Birimi alaninda izin taniminin sire birimi belirlenir. Glin, Saat veya Dakika olarak tanimlanabilir.

Kurumsal Calisan Portalinda Kullanilsin parametresi ile izin kaydinin Kurumsal Calisan Portali uygulamasinda
kullanilip kullanilmayacadi belirlenir.

Kurumsal Galisan Portalinda Zaman Girilemesin parametresi ile Kurumsal Portal lizerinden izin tanimi
kaydederken ilgili izin taniminin tarih alaninda saatlerin géziikmemesi ve agilan takvimde saatlerin
dedistirilememesi sadlanir.

Kurumsal Calisan Portalinda Dokiiman Ekleme Zorunlulu parametresi isaretlendiginde Kurumsal Portal (zerinden
izin talebi kaydederken, dokiiman ekleme zorunlu tutulur ve dokiiman eklenmediginde uyari mesaji verilerek
islem durdurulur.

En Az Siire alani ile iznin belirtilen Siire Birimi cinsinden asgari olarak ne kadar girilebilecegi belirlenir.

En Fazla Siire alani ile iznin belirtilen Siire Birimi cinsinden azami olarak ne kadar girilebilecegi belirlenir. Siire
bilgileri izin planlama kayitlarinda izin ile ilgili zaman plani yapilirken 6nem tasir. izin taniminda belirtilen giin

bilgileri ile izin plan satirindaki "stre" bilgisi karsilastirilir. Stire eder en az glin bilgisinden kticiik veya en fazla
bilgisinden blytk ise; "Sure bilgisi izin tanimindaki gun bilgileri ile uyumsuzdur" mesaji ile kullanici uyarihr.

Sire Kontrolli parametresi ile Slire kontroll alani, En Az, En Fazla Sure alanlarina girilen veriler dogrultusunda
izin hareketi olusturulurken yapilan glin kontroliintin sadece uyari amach degil; engelleme amacli olarak da
kullanilmasini saglamaktadir. Yapilmasin secilirse, bu izin tanimi icin sire kontroll yapilmaz. Uyari Verilsin
secildiginde, izin talebi veya hareketi girerken glin kontroli yapilir. Kaydedilmesin secilirse izin hakki yoksa
hareket kaydedilmez.

Izin Devri parametresi ile Tanimlanan iznin bir sonraki déneme aktarilip aktariimayacagi belirlenir.

200 Faz r 10,00

ritrold Kaydedilmesin zin Diewr Evet

Galisma Siiresine Etkisi parametresi ile tanimlanan iznin calisma siiresine etkisini belirtir. Izne esas siirenin
hesaplanmasinda kullanilir. Izne esas slire hesaplanirken calisilmayan ve Ucretsiz izinlerin izin siresi
hesaplanirken dikkate alinmamasini saglar. Bu alan; Etkisiz, Artiracak ve Azaltacak secgeneklerini igerir.



Izin Defterine Aktarim parametresi ile izin defterine aktarimin yapilip yapiimayacadi bu alanda belirtilir.

Ise Donlis Hesaplamasinda parametresi, raporlu ve hastalik izni gibi izin tiplerinde, planlanan déniis tarihinin
takvimi kontrol etmeden izin bitis tarihi hesaplama yéntemini belirlemek igin kullanilir. Takvim Kullanilsin ve
Takvim Kullanilmasin seceneklerini icerir. Ondeger olarak "Takvim Kullanilsin" segili gelir. "Takvim Kullaniimasin"
secilirse, ise donus tarihi, takvime bakilmadan dogrudan izin bitis tarihinden bir sonraki glin olarak belirlenir.

Sire Hesabinda Vardiya parametresi ile izin girilecek personel icin tanimlanan vardiya bilgisinin izin sliresi
hesaplanirken kullanilip kullanilmayacadini belirlenir. Kullanilsin segildiginde, izin suresi ilgili personel igin
tanimlanan vardiya bilgilerine gére hesaplanir. Kullaniimasin segildiginde ise izin siresi, vardiya bilgileri hesaba
katilmadan, izin taniminda girilen stire bilgileri Gizerinden hesaplanir.

Kritik Grup Kontrolii parametresi ile tanimlanan izin igin galisanin iginde yer aldigi kritik grup kontrolintin yapilp
yapilmayacadi belirlenir. Kullanilsin segildiginde, izin planlama kayitlarinda izin plani kaydedilirken galisanin
icinde bulundugu kritik grup tanimlariyla ilgili kontroller yapilir. Uyari Verilsin segildiginde, kontrol sonucuna goére
izin plani kaydedilirken kullanici uyarilir. Kaydedilmesin segilirse, kritik grup kontroliinden gegemeyen kayitlarin
kaydedilmesine izin verilmez.

Plan GCakisma Kontroll parametresi ile izin kaydinda verilen tarihte personelin baska bir izin kaydinin olup
olmadigi kontrol edilir ve ayni tarihte baska bir plani var ise uyari verir. Yapilmasin, Uyar Verilsin,
Kaydedilmesin segenekleri listelenir.

izin Hakki Kontrolli parametresi ile izin hakkinin olup olmadiginin kontrol edilmesi saglanir. Yapilmasin segilirse,
bu izin tanimi igin hak kontroll yapilmaz. Uyan Verilsin secildiginde, izin talebi veya hareketi girerken personel
hesaplanan dederi o izin icin gegcmedigi slirece Plan durumunda istedigi sayida izin talebi/hareketi girebilir.
Ornegin personelin izin hakki 10 giin ise 9 ginlik iki adet plan durumunda izin girebilir. Kaydedilmesin secilirse
izin hakki yoksa hareket kaydedilmez.

Talevim Kullanidzn

Kaydedilrnesin Plan Gakisma Kontr Uypan vesitsin

Kullanim Sinirlan

Kullanim Sinirlari béliminde izin tanimi igin gecerli olacak kullanim stireleri kaydedilir. Bir izin hareketi
kaydederken veya izin hareketinin durum bilgisini degistirirken, bu bélimde belirlenen dénem ve siire bilgileri
dikkate alinarak ikili izin kontrolii gerceklestirilir. ikili izin Kontroli icin dncelikle Dénem, Kullanim Sayisi ve
Toplam Sure bilgileri girilir: Donem alanlarinda izin taniminin hangi donem igin gecerli oldugu belirlenir. Aylik,
Yillik ve Glnlik olmak lzere 3 donem segenedi vardir.

Kullanim Sayisi alanlarinda, belirtilen donem igerisinde personel igin kag kez izin kaydi girilebilecedi girilir.

Toplam Sure alanlarinda, belirtilen dénem igerisinde kullanilabilecek toplam izin slresi girilir. Toplam izin slresi,
Izin Tanimi kartinin Siire Birimi alaninda secilen birime gére (Gin / Saat / Dakika) hesaplanir.

Donem alanlarina ayni deder ve Kullanim Sayisi ile Toplam Sire alanlarina farkli degerler girilirse, uygulama,
"Bir dénem icin birden fazla kullanim siniri belirlenemez." uyarisini verir. Ayni donem igin farkh kullanim sayisi ve
sure bilgisi girilemez.

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



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

"izin Grubu" alani izin taniminin gegerli olacagi izin grubunu belirlemek igin kullanilir. Kayith izin gruplar
listelenir ve ilgili grup segilir.

'  Kullanim Sinirlan
Yillik |1 Oeaktan Ribaren) Kullanim Sayisi F] am Sire 70,00
o Ayhk Kullarim Sayisi i} plam Sre o

zin Grubu o1 wee  IZIN GRUBU [¥ILLIK IZIN)

Ozel Giin Hesaplamalari
izin girislerinde firmalarin ¢alisma sekline gére izin kullanimlarinin belirlendigi alandir.
Ornegin;

® izin Taniminda Cuma igin 2 secilmisse, sadece cuma giinii izin kullananlar igin 1 giin hesaplanir. Cumadan Cumartesiye izin
kullananlar igin 2 glin hesaplanir.

~  Ozel Gin Hesaplamalan
B cuma=2 Pargembe + Cuma = 3 Cuma + Pazartesi = 3 Cuma + Pazartasi = 4
am Hafta = & Cargamba + Pargembe + Cuma =4 Sall + Gargamba + Pergembe + Cuma = §

atier Sayimayacak i Tatille Sayimayacak

O Pazartesi Gargamba 8 Pergembe Cuma Cumartes Pazar

Bordro Bilgileri

Iznin puantajda hangi mesai satirlani ile iliskilendirilecedi bu alan ile belirlenir. Eger izin hic bir sekilde puantajla
iliskilendiriimeyecek ise bu grupta hig bir tanimlama yapilmamalidir.

Bordroya Yansimasi alaninda izine ait islemlerin bordroya yansima durumunu belirtir. "Déneme Ait Olan Siire",
"Sirenin Tamami" ve "Hayir" olmak tzere lg segeneklidir.

"Iliskili Odeme / kesinti" alani izne karsilik calisanin puantajina yansitilacak ddeme veya kesintileri olmasi
durumunda kullanilir. izin ile iliskili édeme ve kesintilerin bordro hesaplarina yansima durumunu belirtir. Bu
alan; Evet, Hayir, Ust sinir asilirsa hepsi, Ust siniri asan olmak lizere 4 seceneklidir.

Bordroya Yansimasi Danerme At Ofan Sire Dcrethi [zn e

Iligkili OdemelKesint Hayir

izin Grup Tanimlan

Calisanlarin izin haklarinin hesaplamasinda kullanilacak kriterler belirlenir. Kriterler, personelin calisma siiresine
ve yas araligina gore olusturulabilir.

Zaman Yénetimi>Tanimlar>izin Gruplarn penceresinde ekle secenedi ile tanimlanir.



® lzin Grubu

Kod* 01 [T} Agiklama IZIN GRUBU {YILLIK IZIN)
Aralsk Tipi Toplam Gakgma Siresi (¥i)
Dvir Bilgileri Fiftraler
2in Deevr Evet Ust Sirur (Gin)
zin Kullanimi Bagtan sona dofjru (st Simr [¥il)
+
Baglangsg Bitig Esas Sdre
100 5.00 14,00
600 10,00 20,00
1000 9.999,00 27,00

Yasa geredi 50 yas Uzeri ve 18 yas alti personel icin, badli oldugu izin grubuna bakilmadan 20 gin izin
hakedisinin otomatik hesaplanmasi isteniyor ise Sistem Ayarlari>0Ondeger ve Parametreler>Ucret
Yonetimi>Bordro Calisma Parametreleri>Diger Parametreler alaninda isaretli parametre "Yapilacak" secilmelidir.

x x x Bordro Parametreleri x
Bordro Parametreleri Diger Parametreler
Fark bordrosuna ondeger olacak kur tarihi Seciniz
Isten aynlan personelin puantajina ondeger kur tarihi Segin
Izin hesaplamalanna esas baglangig tarihi Haklann baglangig tarihi
Izin hakedig tarihi igin kuruma girig tarihinden itibaren 1 yil kontrold Yapilmasin
Izin aktanmina esas donem Secili Donem
Izin Hakki hesaplamasinda 18-50 yag sinirlan kontroli Yapilacak
Kidem hesaplamalanna esas baglangig tarihi Gruba giris tarihi

Belirlenen izin gruplari, Sicil Kartlari>Calisma Bilgileri>Detay bélimunden sicil kartlarina tanimlanir.



x Personel Karti - 012 (CALISAN) x

-
Sozlesme Sekli Belirsiz Sureli
Sozlesme Baglangig Tarihi
Uyanlacak Kullanici Kodu ssn

Uyanlhcak Tarih =

~ Deneme Siiresi Bilgileri
Deneme Suresi 0 Ay
Sire sonunda dizenleme yapilacak
Deneme Siiresi Sonu Ucreti 0

Aciklama

v izin Bilgileri

Izin Grubu 01 sss  |ZIN GRUBU [YILLIK IZIN)

Mutabakat Tarihi | Mutabakat G... 0

izin Devri Hesaplama

Personele ait izin hesaplamalari toplu olarak yapilir. Toplu islem Zaman Yénetimi>islemler>izin Devri Hesaplama
ile yapilr.

Personel izin Bilgileri

Personele ait izin bilgilerinin takip edildigi bolumdur. Personel Yonetimi>Tanimlar>Personel Kartlari listesi /sag
tus meniisii (F9) > Caligma Bilgileri > izin Bilgileri ekranindan personelin izin bilgilerine ulasilir.

Personel izin bilgileri ekraninda calisanin izin hakedis tarihleri, hakettigi giin sayisi, yil sonu kalan, kullanilan izin
gln bilgileri gibi dederleri yil bazinda satir satir gortintlilenmektedir. Personelin kartinda mutabakat glin ve
tarihlerinin dolu olmasi durumunda bu bilgiler de yine izin bilgileri ekraninda goériniyor olacaktir.

izin Bilgileri - 0000000026 (ZIN) *

izin Grubu o1 ese IZIN GRUBL [YILLIK IZIN) Sacil Nurnarasi 0000000026
Adv Soyadi iziN
Mutabakat Tarihs m igtem Taribi 09022023 m Hesapla
Mutabakst Gind 0 Toplam Kullandabilecek
izin Devir Bilgileri izin Tiirlerine Gére izin Kullanim Durumu Aylara Gore izin Kullanm Durumu Mesai izin Bilgilesi
o+ Satir ekl
(A+B-C-F-G) (] (B) (C+D+E) I o (E)
il lzin Hakla Hakediz Tarihi Yiln kzin Haldon... il Sonu Kalan Hakedilen Eldenen ¥il Iginde Toplam... Kullandan Brceki Yillann |z.. Sonraki¥s
2020 0.0 0,00 000 0.00 0.00 0.00 o000 0.00
2021 14.0 01012021 14,00 14,00 14,00 0.00 0.00 000 000
022 14,0 OLOL2022 14,00 28,00 14,00 0.00 000 0,00 0,00

2023 140 01012023 14.00 4200 14,00 0.00 000 0,00 0.00



Islem tarihi alani éndeder ve parametreler ekraninda yer alan "izin bilgileri islem tarihi dndegeri" parametresinde
secilmis olan tarihe gbre otomatik gelmektedir. Bu alan GUnun tarihi, Son gercgeklesen izin tarihi, Yil sonu
dederlerini igermektedir.

®  Ondeger ve Parametreler

Zaman Yonetimi

Ondegerler Parametreler

Filtreler Tum Filtreleri Biyilt v
Izin hareketi girildiginde personelin takvimine randevu Génderil... * Izin talebi onayinda tekrar gonderilecek e-posta sayisi 1 b
Birden fazla yil kapsayan izinlerde her yila ayn izin kaydi Olust..  » Siire hesabinda vardiya kullamim sekli Vardiya Toplam Siiresi  »
Fazla Mesai Limit Agimi Kontroli Yapimasin ¢ Yari Zamanh Caligan Personelin izin Hakedisi Calistidi Sire ile Oran...  »
izin Bilgileri islem Tarihi Ondegeri Giiniin Tarihi  » Birden fazla ay! kapsayan izinlerde her aya ayn izin kayd: Olugturu... »
Caligan Portali'ndan geri donuk izin talebi Yapilsin Vekalet Edecek Personel alaninda  Aym kurumdald kigiler listelensin - »
Portalde izin Hakki Gosterimi izin Bilgileri iglem Tarihi Ondeger... * SGK E-Cahsmaziik Kayitlan Aktanm Web Servisi Adresi Gergek Ad...
Onaylama Bilgisi Onay tanimlanindan getirilsin  + Hakedig tarihi hesabinda mutabakat tarihi éncesi ticretsiz izin giinleri  »
Kurumsal Calisan Portal Turm Filtreler Blyiilt +

izin tirlerine gére kullanim durumuna, aylara gére izin kullanim durumuna ve varsa mesai izin bilgilerine de yine
izin bilgileri ekranindan ulasilabilir, raporlanabilir.

izin Talebi Ekleme

Calisanlar izin talep islemlerini Kurumsal calisan portali (izerinden girmektedirler. izin yénetimi altindan "izin
Talep Et" butonuna tiklanarak ya da asadida isaretli + butonuna tiklanip "yeni izin talebi" islemi ile girilebilir.
Talep edilen izin ve tarih bilgileri girilmelidir.



Profilim Ekip Iglemleri Organizasyon lzin Yénetimi Kariyer Performans Egitim Bordro Yonetimi Seyahat Yanetimi
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Kurumsal Calisan Portalinden eklenen izin talebi, j-HR uygulamasinda Zaman Yoénetimi>Hareketler>izin
Taleplerine duser.
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izin talebi ydnetici onaylarindan gectikten sonra otomatik olarak izin hareketlerine diser.
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izin hareketlerinin durumu toplu olarak izin Hareketleri ekraninda Sag Tus Meniisii>Toplu Durum Degisikligi ile
yapilabilir.

Izin Kaydinin Puantaj Kartlarina aktarimi ile ilgili uygulama asagidaki gibidir;

1. Personel tarafindan Calisan Portalinden izin talebi girilir.

2. Onay slirecine gére izin talebi onaylanir.

3. Izin talebi onaylandiktan sonra otomatik olarak "Onaylandi" durumunda izin kaydi olusur.

4. izin kaydinin puantaj kartina aktariimasi igin izin hareketinin durumu "Gergeklesti" yapilir.

5. Gergeklesti durumunda olan izin kayitlari puantaj kartina aktarilir. Puantaj kartina izin Aktarimi 3 farkl yéntem ile yapilabilir;
[ )

Puantaj Karti (izerinden: Puantaj karti icerisinde ya da puantaj karti (izerinde Sag Tus > izin Aktarimi secenedi ile ilgili izin
kaydi puantajin igerisine aktarilr.



Dénem Bilgileri Uzerinden: Bordro>Kayitlar>Dénem Bilgileri bélimiinde ilgili dénem (zerinde Sag Tus > izin Aktarimi secenedi
ile izin glin sayisi aktarilabilir.

Puantaj Kartlari Hesaplama Islemi: Ucret Yonetimi > islemler > Puantaj Kartlari Hesaplama islemi ile puantaj kartlari toplu
tiretme islemi yapilirken filtreler kismindaki izin Aktarimi filtresi "Evet" segilerek aktarilir.
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