Personel Yonetimi Egitim Dokumani

Personel Yonetimi Modulini kullanarak,

® Kurum calisanlarina ait bilgilerin detayh ve etkin takibi yapilabilir,
® Toplu Ucret ayarlama ve Excel'den veri aktarimi islemleri ile zamandan kazang saglanabilir,
® TUm toplu islemlerin personel kartlarina otomatik yansimasini saglanabilir.

Personel Yénetimi modiili Tanimlar, Hareketler, islemler, Raporlar, Ise giris bildirgeleri, isten cikis bildirgeleri,
IS-KUR bildirgelerinden olusmaktadir.
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Tanimlar

Tanimlar sekmesi altinda personel karti tanimlamasi yapilabilir, isten ¢ikis yapmis personel ait bilgileri eski

personel kartlari ekranindan izlenebilir. Isten cikis talebi, deneme siiresi ve Ozliik bilgileri igin onay
tanimlamalar yapilabilir.
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Personel karti ile ilgili 6nemli bilgiler asagidaki gibidir;

Pozisyonu: Organizasyon semasindan hangi pozisyon secilmis ise bir Ust pozisyonda galisan kisi otomatik olarak sicil kartindaki
"yonetici" alanina getirilir. Bu alan personel kartindan degistirilemez.

Sosyal Guvenlik Statiisii alaninda yapilan segime gére Ucret bilgileri ekranindaki alanlar dedisecektir, 6rnek olarak emekli
sandigi(memur) secilmesi durumunda maas, emekli sandigi, kidem yil, gérev sinifi alanlari aktif olup personelin kademe ve
derece tanimlari segilebilir duruma gelecektir.

T.C. Kimlik No: Sistem parametrelerinde T.C. Kimlik no igin uyari parametrelerinde segim yapilabilir. Sicil kartinda girilen ad,
soyad, dogum yili ve T.C. Kimlik no bilgileri MERNIS e gére kontrol edilir ve segili parametreye gére uyari verilir ya da kart
kaydettiriimez.

Personel 6demelerinin muhasebelestirmesi yapilacak ise tcret bilgileri\detay sekmesinde muhasebe baglanti kodlari
tanimlanmahdir.

Ucret Grubu: Personeller tabi olduklari calisma parametrelerine gdre ayn (cret gruplarina dahil olabilirler. Personel licret grubu
alaninda bir tanim secilmis ise sadece o lcret grubundaki parametrelere dahil olabilir.

Ucret grubuna sonradan dahil edilen bir parametre olursa bunu personele yansitmak igin "Personel Ucret Parametreleri
Guincelleme" islemini kullanmak gerekir. Personel kartinda tcret grubu segilmemis olursa galisan firmadaki tiim calisma
parametrelerine tabi olur. Firmaya yeni bir parametre eklendiginde de personele aktarmak igin "Personel Ucret Parametreleri”
giincelleme islemi kullanilir, Ucret grubu taniminda "lcret" alaninda bir formil yazilabilir, sicil karti veya atama kayitlarinda F9
dan "lcret bul" segenegine tiklandiginda bu sicil igin segili tcret grubu var ise oradaki "lcret" formali galistirihir, gikan sonug
Ucret alanina yazilir.

Odeme Grubu: Personellerden banka, kasa gibi bilgileri ortak alanlar icin édeme gruplari olusturulabilir. Bu bankalarin
dedismesi durumunda tanimdaki banka bilgisini degistirmek yeterli olur.

Kidem/Ihbar Ucret Grubu: Kidem ve ihbar igin farkli uygulamalar olmasi durumunda ayr tanimlar yapilabilir. isten cikis
durumunda kidem/icret grubu secili ise ona gére secili dedilse kanun parametrelerindeki standart tabloya gére hesaplama
yapilhr.

Personelin tabilikleri ve varsa muafiyetleri bordro bilgileri sekmesinden tanimlanmalidir. Muhtasar ve prim hizmet belgesinde
hangi kanun numarasi ile bildirilecedi indirim kanunu alanindan secilmektedir.

Personel 6demelerinin banka ile yapilmasi durumunda banka bilgileri alanindan hesap bilgileri tanimlanabilir.



® Calisma bilgileri sekmesinde gruba giris tarihi, kuruma giris tarihi ve haklarin baslangig tarihi alanlari zorunlu alanlardir. Bu
tarihlere gére kidem ihbar hesaplamasi, izin hakedis hesaplamasi yapilabilir.

® Sozlesmeli personel ise sdzlesme ile ilgili bilgiler calisma bilgileri sekmesinden tanimlanabilir. S6zlesme tarihinden 6nce
belirlenen kullaniciya istenirse belirlenen tarihte bilgi mail gitmesi saglanabilir.
Kullanici: Personel ayni zamanda calisan portali kullanicisi ise buradan hangi kullanici oldugu kullanici alanindan segilmelidir.
Kurumsal Portal Yetki Grubu: Yetki grubu tanimlarindan galisan hangi gruba dahil ise o grubun segimi yapilir. Grupta verilmis
olan islem ve form yetkilerine gore ilgili ekranlari gérir ve islem yapar.
Calisma Durumu: Aktif galisan, Ucretsiz izinde, askerde segenekleri mevcuttur.
Personele ait erisim bilgileri, grenim durumlari, niifus bilgileri ve aile bireyleri ile ilgili bilgiler Ozliik bilgileri sekmesinden
tanimlanir. Personele bordrosunun génderilmesi, onay maillerinin dlismesi igin eposta tanimlamasinin yapilmis olmasi
gerekmektedir.

Personel Kartlar sag Tus MentisU

® Tabi Oldugu Ek Yasal indirimler: Ozellikle yabanci mevzuat uygulamalarinda kullanilabilecek secenektir.
Puantaja Esas Bilgileri: Puantaj karti olusturulmadan 6nce olusturulabilecek sablon 6zelligi tasir. Puantaj kartlari hesaplama
yapilacagi zaman "Puantaja Esas Bilgiler" kullanilsin kutucugu isaretlenirse o bilgilere gére puantaj hesaplamasi yapilir.

® Standart Maliyetler: Proje Modullyle entegre bir alandir. Herhangi bir projede kaynak olarak goérev alan personelin maliyet
hesabinda kullanilir.

® Gorevlendirmeler: Personele verilecek gesitli gérevlerin takibi igin kullanilabilecek karttir. Kartin sol altindaki saat butonuna

tiklayarak personel igin planlanmis faaliyetler incelenebilir.

Gegici Gorevlendirmeler: Gorevlendirmeler kartindaki bilgilerin aynisidir.

Vekalet Bilgileri: Personelin yerine vekaleten bakabilecek kisileri gésterir.

Hizmet Bilgileri: Personelin gegmis hizmet bilgilerini gosterir

Personel Vardiyalari: Personelin galistigi vardiyalar burada segilir.

Vardiya istisnalari: Vardiya déneminde ait istisnai durumlar burada tanimlanir

Mecburi Hizmet Kayitlari: Mecburi Hizmet bilgileri tanimlanir.

Yabanci Dil Bilgileri: Kamu personeline 6zel diizey bilgileri ekleri tanimlanabilir.

Zimmetli Varliklar: Personele atanmis varliklar incelenebilir.

Faaliyet cizelgesi: Personelin yapacadi izin, egditim talebi vb. Faaliyetleri tek ekrandan incelenebilir.

Calisan Gruplari: Calisanlari cesitli amagclarla gruplamak gerektiginde kullanilir. Ornek olarak Ilkyardim ekibi,
Tiyatro KulGbi Gyeleri gibi.

Kaynak Havuzu Atama Kurallari: Kaynak Havuzu atamalari igin kurallar belirlenir. Bu kurala uyan kisilerden bir
havuz olusturabilmek igin "kaynak havuzu kurallari uygulama" segenegi kullanilir.

Kaynak Havuzlari: Atama kurallarina gére "kaynak havuzu atamalari" islemi ile veya manual olarak kaynak
havuzlari olusturulabilir.

Hareketler
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Personel Faal ] e-Hizmet Belgeler

Zorunlu Belgeler: Atama, ise Giris, isten cikis, Egitim Tanmimi, Basvuru, Test/Sinav kayitlari ile zorunlu belgeler iliskilendirilebilir.
isten Cikis Talepleri: Personelle ilgili bir iste cikis talebi olusturulabilir, durum degisiklikleri yapilabilir.

Isten Gikis Hareketleri: Zorunlu Belgeler ve ligkili Sinav/ Anket Bilgileri tanimlanabilir.

Atama Talepleri: Durumu onaylanan atama talebi gergek bir atamaya dénusir.

Personel Faaliyet Cizelgesi: Personelleri faaliyetlerini gdsterir, istenirse buradan gizelge diizenlemesi yapilabilir. Proje
Modilindeki kaynak kullanimi ile entegredir.

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

Islemler
Excelden Ucret aktarimi: Personellerin toplu Gcret degisimi yapilabilir.

Personel Bilgileri Glincelleme: Bu islem ile personel kartindaki bilgilerin toplu olarak glincellenmesi saglanabilir.
Ornek olarak Analiz boyutu degisikligi, izin grubu, indirim kanunu gibi bilgiler toplu olarak degistirilebilir.

Puantaj Esas Bilgileri Glincelleme: Personel kartlarindaki toplu olarak degistirmek igin kullanilabilecek segenektir.
Filtrelerden gegen siciller icin Personel Yénetimi/islemler segenedi altindaki glincelleme islemi kullanilabilir.
Filtreden gegen sicillere satirlara yazilan dederler otomatik olarak aktarilir, olmayan satirlar ve kartlar eklenebilir.

Raporlar

Raporlar sekmesi altindan personel ile ilgili raporlamalar yapilabilir. Personel sabit listesi, Gérevlendirme listesi,
Egitim bilgileri listesi gibi.

Ise Giris Bildirgeleri

Ise giris islemleri igin bastiriimasi gerekli bildirgeler, Personel Ydnetimi bélimiinde ise Giris

Bildirgeleri menisiinde yer almaktadir. ise giris islemleri icin bastirilmasi gerekli bildirgeler, ilgili personel

secilerek Ise Giris Islemleri listesinden de bastirilir. Ek-1, Sigortali ise giris bildirgesi, Kimlik bildirme belgesi, ise
giris hareketleri listesi alinabilir.



Isten Cikis Bidirgeleri

Isten cikis islemleri icin bastirilmasi gerekli bildirgeler, Personel Yénetimi bélimiinde isten Cikis
Bildirgeleri meniisiinde yer almaktadir. Ek-2, SGK Isten ayrilis bildirgesi, Isten cikis hareketleri listesi, Kimlik
bildirme belgesi alinabilir.
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