Ucret Yénetimi Egitim Dokiimani

Ucret Ydnetimi ile kurumda galisan personele belirli araliklarla ddenecek licretlerin hesaplanmasi, Puantaj
Kartlari'nin olusturulmasi, bordro basimi islemleri, banka édeme emirlerinin olusturulmasi, aylik prim ve hizmet
belgelerinin olusturulmasi, BES kayitlarinin takibi gibi islemler gerceklestirilir. Ucret Yénetimi modiilii hakkinda
ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulasilir.
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Sablonlan Puantaj Ondagerleri

Hesap Sablonlari: Puantaj hesaplarinda gegerli olacak parametreler dizisine Hesap Sablonu denir. Ay iginde
personele maas 6demesi, ikramiye 6demesi gibi degdisik 6demeler yapilir. Bu 6demeler igin yapilacak puantaj
hesaplarinda gecerli olan parametreler farklidir. Odemenin tiiriine gére hesaplama yapilabilmesi igin, farkli
parametreler uygulanmasi gerekir. Bordrolarin ve raporlarin alinmasinda kullanilacak parametreler her personel
icin gegerli olmayabilir. Ayrica personele ait puantaj hesaplamalarini her personel igin ayri ayri yapmak zaman

alic ve hata pay! yiksek bir islemdir. Bu nedenle 6demelerde gecerli olacak parametreleri iceren sablonlari
hazirlamak ve puantaj hesaplarinda bu sablonlari kullanmak hem zaman kaybini énleyecek, hem de hata payini

en aza indirecektir.

j-HR uygulamasinda istenen sayida Hesap Sablonu tanimlanir. Tanimlanan hesap sablonunun hangi kurum igin

gecerli olacagi Tanim kartinda belirtilir.

Yeni kayit eklemek ve tanimh kayitlar Gzerindeki islemler igin ilgili menl segenekleri kullanilir.

x Hesap Sablonu u

Sablan Kodu® Prir sy ]

Sablon Adi

Devreden Yuvarlama Faro Séirlamas: Hapr

Sigarta Primi Kesatis Evet

Devreden SGK Gunu Kullarulmasan

8 vergi Kasintisi
18 Gzel Sigorta Hesaplan
8 Engellibk Indirimi

Asgan Gegim Indirims

Puantaj Ondegerleri: Puantaj Ondegerleri, puantaj hesaplarinda kullanilacak olan

glncellestirildigi bolumdar.

B Damga Vargesi Kesintisi
B Cocuk vardim
8 Ters Bakiye Devr

B BES Hesaplamas:

ondederlerin tanimlandigi

ve



Puantaj islemlerinde hesaplarda gecerli olacak calisma bilgileri (mesai bilgileri, ek édemeler, ek kesintiler, sosyal
yardimlar vb.) Kurum Calisma Parametreleri secenegi ile tanimlanir. Puantaj Ondegerleri ekranindan yapilan
tanimlar personelin puantaj hesaplamalarinda kullanilir. Personelin mesai bilgilerini Puantaj Kartlari'na tek tek
islemek yerine, éndederler tanimlanir ve boylece mesai bilgileri personelin Puantaj Kartlari'na otomatik olarak
aktarlir.

Puantaj Ondegerlerinde secilen hesap sablonu dikkate alinir. Yapilacak hesaplamalar ve alinacak raporlar igin
gecerli parametreler ile bunlarin hangi kosulda uygulanacadi belirlenir. istenen sayida éndegder tanimlanabilir.
Yapilan her tanim Puantaj Ondegerleri listesinde bir satir olarak yer alir.

Puantaj 6ndederleri lizerinde yapilacak islemler igin ilgili men( secenekleri kullanilir.

Puantaj Ondegerleri x x
= Filtreleri Ag Kaydet  Temizle  Filtre Li:
Kurum Adi Kod «  Aciklama
01 KARATAS 0000000002
01 KARATAS 0000000003
01 KARATAS 01 SENDIKA ONDEGERI
Degistir
= ey
Puantaj Bretilecek Kur Tarihi
@ Ay s bl Dénem By Galigma Tarii Diger
= iler Sosyal Yardwmlar Ex Odemeler Ek Kesintiler Detay Alanlar Defigkenier Filtreles
Paramitre Tsnama NiB Tutar Katzay Gin Saat
Ocretii lzin B
Caliilan Tat - B
Ueretsiz lzir . B
Blayram Oncesi gin B
TILLIK 1714 - B
Fazls Messi 1] - B
Fazla Mesai 2| B
Fazla Mesai [3] - B
Farls Mecsi 4] - B 100000000
Gece Vardiyas B 100000000
B Otomatik gin hesaplams

® Hareketler



Puantajlar

im ve Hizmet
3 ri

Bordro Odemeleri

Puanta] Satirlar

Puantor

Donem Bilgileri

Puantajlar: Puantajlar, doneme iliskin Puantaj Kartlari'nin olusturuldugu ve incelendigi secenektir. Puantaj
Kartlari iginde bulunulan déneme ait Ucret hesaplari yapilirken kullanilir. Her personele ait mesai ve 6deme
bilgileri ayri ayr kartlarda tutulur ve izlenir. Personelin dénem iginde ne kadar calistidi, fazla mesai yaptigi ve
izin kullandidi tcret hesaplamalarinin temelini olusturur.

Puanitaj Kart

i
¥

Mezailer Sosyal Yardimlar Ek Odemalsr

SGK Primine Esas Gin
Vergs Oderne Gund
Toplam Gakgma Gini
Masaler

Nommal

Hafta Tatii

Resmi Tatil

Cahgian Tavi

Bayram Oncesd gun

Ucreth |zin

Ek K

Saat

AR.GE SGK Gun Sayns
AR-GE GV Gun Sayrs
Barg Ki Mlacak O Ganal Bilgiler
Katsay Tistar Brut Tutar

225

225 2160835

180 17.286.68

75 360139

15 r2028

Mt Tistar

18.151.98

15.062.37

2574567

Ela8d

® Puantaj Karti Uzerinde F9 da "puantaj esas bilgilerini uygula" segenedi ile sicil kartinda girilmis olan bilgiler uygulanabilir.
® Administrator uygulamasinda tanimlanmis olan galisma takvimine gore puantaj karti tretildiginde galisma guin(, resmi tatil,
hafta tatili ve bayram 6ncesi giin sayilari otomatik olarak hesaplatilip puantaj kartina getirilir.



® Gin sayisi gelmiyorsa galisma takviminin sicil karti igin gegerli olup olmadigi (kartta secilmis mi veya kurum/ isyeri bilgileri
uyumlu mu), lcret parametrelerinde "galisma tipi" secilip secilmedigi kontrol edilmelidir.
Personelin o ay ise giris-isten gikis hareketi var ise giin sayisi hesaplamasinda bu hareketler dikkate alinir.
Kanun parametrelerinde ayin giin sayisi olarak 0 yazilmis ise takvim glniline gore, 30 yazilmis ise 30 a gore hesaplama yapllir.
Donem kapatma esnasinda tutari 0 olan puantaj satirlar kaydedilmez. Daha sonradan bir puantaja ait veritabanina
kaydedilmemis satirlarin olusturulmasi isteniyorsa puantaj kartlari sag kliginden "puantaj satirlarini olustur" islemi galistirilarak
tiim satirlarin yeniden olusmasi saglanir. Toplu olarak Uretilmek isteniyorsa puantaj karti Gret islemi ile olusturulmak istenen
satirlar € yapilip, puantaj karti tret islemi yapilabilir.

Puantér: Puantor, puantaja esas satirlari secgilen déneme, parametre tipi ve adina gére ayn satirlar halinde
goruntilemek igin kullanilir.

Filtredar Kayitlar

Sicil Mumarss My Sayad oLo1 o201 0301 04.01 05.01 06.01 07.01 0801 09.01 10.01 1o

0081 HUSEYiM GiLL

Dénem Bilgileri: Donem kapatma, dénem iptali, donem geri alma, déneme ait toplamlarin izlenmesi ve dénem
bilgilerinin glincellestirilmesi gibi islemler, Ucret Yénetimi béliimiinde Hareketler meniisi altinda yer alan Dénem
Bilgileri ile gergeklestirilir.

Donem Bilgileri listesinde yer alan segenekler 6deme tirline goére farklilik gosterir. Donem Basi ve Dénem Sonu
en fazla bir aylik streyi kapsar. Ay iginde baslangig ve bitis tarihi verilerek bu tarihler arasinda islem yapilabilir.
Dénem kapatma islemlerinde Dénem Basi ve Dénem Sonu tarihleri ayni aya ait olmaldir.

Donemle ilgili islemler tamamlandiginda, dénemin bilgilerinin kesinlestiriimesi ve bir sonraki donemin agiimasi
icin dénemin kapatilmasi gerekir. Bir donem sona erdiriimeden, bir sonraki doneme ait islem yapilamaz.

Donem bilgilerinde birden fazla dénemi "shift" tusuna basili tutarak segip toplu olarak kapatabilirsiniz.

Puantaj Satirlari: Puantaj Satirlari segenedi, kurum galisma parametresi segilerek filtrelerde belirlenen personele
ait puantaj satirlarinin listelendigi secenektir. Olusturulmus puantaj satirlarinin toplu olarak gincellenmesi
yapilabilir.

Aylik Prim ve Hizmet Belgeleri: Aylik Prim ve Hizmet Belgeleri, Aylik Prim ve Hizmet Belgesi Olusturma islemi ile
olusturulan ve Sosyal Sigortalar Kurumuna verilen Prim ve Hizmet belgelerinin listelendigi ment segenedidir.
Olusturulmus APHB'ler buradan listelenelir dedistirip, dosyaya kaydedilebilir.



Ayl Prim v Hizmat Belgelenn =
= Fik Kaydet 2 t ¥ Arama alanlanra goster
Kurum igyeri il Ay Tarih Dowya Adi Dosya Tipd Durumu
01 KARATAS 01.01 GEBZE 2022 Arshk 09122022 APHE_MUHTASAR_L122022 XLS Exced [Mubtazar ve Aylik Prim Hi Tasisk
01 KARATAS 01.01 GEBZE 2023 Dcak 01022023 APHE_MUHTASAR_012023 XLS Exiced [Muhtasar ve Aylik Prim ki Onaylan

Charsrmiui Daitin

Bordro Odemeleri: Ucret Yénetimi moddiliiniin Hareketler menisi altinda yer alan Bordro Odemeleri segenedi ile,
bordro tahakkuklari sonucu personel, SGK ve GIB igin 6denecek borglarin takibi kolaylikla gergeklestirilir.

= . e : W Arama alanlanm gaster

Oelume MNa = lglwen Tariki Axikdama [ R Igperi Birim Delnene Grubu Oelarme Tariki Duramus Tutar
01072022 TEST Mat Odemeler [ F Onayland
TEST BORDRD ODEMELER SEK Odemealeri 0101 20007/2022 Dmayland
DOOD0O0D0L oLaTENEZ TEST BORDRO ODEMELER Gelir Viergisi Ordemsben 010 Onaylandi

Bireysel Emeklilik Otomatik Katilm Kayitlari: Bireysel emeklilik kayitlari olusturulur ya da sonlandirilir.
Olusturulmus kayitlarin takibi de bu mentden yapilmaktadir.

Banka Odeme Emri Kayitlari: Maas 6demelerinin banka (zerinden yapilmasi igin olusturulmus banka ddeme emri
kayitlarinin bulundugu bolimddr.

* Islemler
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Puantaj Kartlan Hesaplama Fark Puantsjlan Hesaplama iade Puantajlan Hesaplama  Emsal I

O
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Fiili / itiba met Zammi  PDKS'den Puantaja Veri
ama

Bordro O

Puantaj Kartlari Hesaplama: Birden fazla puantaj 6ndegeri segilebilir. Puantajin hangi aya ait oldugu "bordro ay!"
segenedinden segilebilir.

Puantaj Karti hesaplama isleminin, istenilen bir tarihte otomatik olarak baslatilmasi isteniyorsa islem
penceresinde "siraya al" secenedi ile zaman planlamasi yapilr.

Puantaj Kartlan Hesaplama =
Kod Agiklama

0000000003 Puantaj Ondederi

Kapal doneme puanta) hesaplatlacak

Maag Tipi Mormal Puantaja esas bilgiler kullanilzn
Kur Taribi-Dederi | o Zar ucret satirlan olugtunasun

Odeme Tarii
O — 1B Puantaj kartt yoksa alugtundsun

8 Puantaj kart varsa gincellensin

Sraya Al Baglangs; Zaman 15394 shila B v m Vazge



Fark Puantajlari Hesaplama: Fark Puantajlari Hesaplama, personele gegmise yonelik fark gelmesi durumunda
maaslarin toplu olarak hesaplatiimasi islemidir.

I Filtreler

01012023 31012023

Iade Puantajlari Hesaplama: Onayli durumunda olan puantajlarin yeniden diizenlenmesi gereken puantajlarin
toplu olarak olusturulmasi igin kullanilir.

Emsal Maas Hesaplama: Emsal Maas Hesaplama'da, 6zellikle 657'ye tabi olan personelde memur gérevli oldugu
yere badh olarak ayni anda farkli bir gérevi de yapiyorsa bu iki isin maas hesaplamasi ayri ayri yapilir ve hangisi
yluksekse personele o miktarin 6demesi yapilir.

Fiili / Itibari Hizmet Zammi Hesaplama: Fiili/itibari hizmet zammi, hesaplama islemlerinin toplu olarak
yapilmasinda kullanilir. Gegerli olacak kosullar filtre segenekler ile belirlenir. Filtre satirlarinda istenen kosullar
belirlendikten sonra Uygula digmesi tiklanarak veri aktarim islemi baslatilir.

PDKS'den Puantaja Veri Aktarimi: PDKS'den Puantaja Veri Aktarimi secenedi ile PDKS (Personel Devam Kontrol
Sistemi)'den Puantaja bilgi aktarimi yapilir. PDKS'den veri aktarimi bir metin dosyasi Gzerinden yapilir. Veri
dosyasi alanina aktarimda kullanilacak dosya adi listelenerek segilir.

PDKS'den Puantaja Veri Aktarirm  x

Parametreler Filtreler

Maas Tipi Normal

Sadece sifirdan blyuk dederler dikkate alinsin
Puanta) karti yoksa olugturulsun

8 Puantaj hesaplama yapilsin



Excelden Puantaja Veri Aktarimi: Excel'den programa bilgi aktarimi yapilir. Veri aktarimi bir dosya lzerinden
yapilir. Veri Dosyasi alanina aktarimda kullanilacak dosya adi girilir ya da ilgili dosyalar listelenerek segilir.

Veri aktariminda Sadece sifirdan biylik degerler dikkate alinsin segenedi isaretlenirse yalnizca bu kayitlar
aktarilr.

Personel icin puantaj karti heniiz olusturulmamissa Puantaj karti yoksa olusturulsun secenedi isaretlenir.

Takvime bakarak olusturulsun secenediyle personelin Excel'den Puantaja Veri Aktarimi islemi takvim kontrol
edilerek yapilr.

Excel'den Analiz Boyutu Dagitim Anahtarina Veri Aktarimi: Birden fazla galisanin dagitim anahtarina veri aktarimi
yapilir. Excel'den Analiz Boyutu Dagitim Anahtarina Veri Aktarimi icin Parametreler sekmesindeki Veri Dosyasi
alanindan ilgili Excel dosyasi secilir ve Filtreler sekmesinden aktarim igin kriterler belirlenir.

Aktarimda personel eslesmesi Sicil Numarasina gore yapilir.

Aylik Prim ve Hizmet Belgesi Olusturma: Aylik Hizmet ve Prim Belgesi'nin, segilecek personel bazinda toplu
olarak olusturulmasi icin Ucret Yénetimi program béliimiinde Islemler meniisi altinda yer alan Aylik Prim ve
Hizmet Belgesi Olusturma secgenedi kullanilir.

Filtreler secenedi ile, belgenin hangi personel icin olusturulacadi belirlenir.

00000 Tabi de

Bordro Odemeleri Olustur: Bu islem ile filtrelerle belirlenen araliktaki puantajlarin Net Odenecek Tutar, SGK
(Isci+isveren), Damga Vergisi ve Gelir Vergisi tutarlariyla Bordro Odeme Tirii segimine gére Bordro Odeme
Hareketi olusturmak igin Ucret Yénetimi moduliiniin islemler menisi altinda yer alan Bordro Odemeleri Olustur
secenedi kullanihr.

Bireysel Emeklilik Otomatik Katilim Kayitlari Ekle/Sonlandir: Bireysel Emeklilik Otomatik Katilim Kayitlari Ekle
Sonlandir, toplu olarak bireysel emeklilik otomatik katilim kayitlari olusturulmasi veya yine katilim kayitlarinin
toplu olarak sonlandirilmasi islemleri igin kullanilan menl secenedidir.

Banka Odeme Emri Excel'i Olugturma: Maas 6demelerinin banka (izerinden yapilmasi icin banka édeme emri
kaydi olusturulmalidir. Bu fonksiyon ile toplu olarak galisanlarin 6demeleri excel gikti tipinde Uretilebilmektedir.

® Raporlar
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Bordro Zarfi : Bordro Zarfini e-posta ile gonderebilmek igin cikti tipi "e-posta" secilir. Bu segenek secildiginde
rapor islem penceresinde "e-posta ayarlar" tabi acilir. Buradan "alici listesi kayitlardan okunsun" segenegi
isaretlenerek bordro zarfi olusturulan personelin e-posta adreslerine rapor sifreli olarak génderilmis olur.
Tahakkuk Listesi: Personel licret bilgileri 6zetinin basildidi rapor secenedidir. Tahakkuk listesinde yapilan
hesaplar, kullanilan hesap sablonuna ve sablonda belirlenen 6zelliklere gére dedisir. Tahakkuk Listesi raporunda;
6demeler toplami, yasal kesintiler toplami, ek kesintiler toplami ve net 6demeler her personel igin ayri ayri
listelenir.

Tahakkuk Toplamlari: Personel Ucret toplamlarinin toplu olarak basildigi rapor secenedidir. Tahakkuk Toplamlari
raporunda; mesai kazanglari ile ek 6deme, ek kesinti, sosyal yardim gibi puantaj bilgilerine ait tutarlar toplam
olarak listelenir.

Mesai Bilgileri Listesi: Personelin normal ve ek mesai kazang bilgilerinin basildidi rapordur. Mesai Bilgileri, ayhk
ya da donemsel olmak uzere iki sekilde raporlanabilir.

Dénemsel Odeme/Kesinti Listesi: Personelin kesinti ya da 6demelerinden sadece tek licret parametresi segilerek
raporlanabilir. Boylece tek parametrede kimlerden 6édeme ya da kesinti yapildigi ve miktari gérilebilir.

SGK Primleri Listesi: SGK prim listesinin alindigi rapordur. SGK primleri listesi, rapor ayi ve rapor yili filtre
satirlarinda yapilacak kosul belirleme islemine gore istenen ay ve yil igin alinabilir. Rapor ayi filtre satirinda SGK
primlerinin hangi ay icin listelenecedi belirlenir.

Bordro programinda gecmis dénemlere ait islemleri izlenir ve incelenir. Rapor hangi dénem icin alinacaksa rapor
yil filtresinde ilgili yil belirtilir.

Asgari Ucret Tesviki Raporu: Kurum, isyeri, iskolu ve tabi olunan SPEK tutarinin listelendigi, detay gériilmek
istenirse aylik olarak personel kimlik bilgileri ile SSK giin sayisi, matrahi ve matrah ile glintin oraninin da
listelenecegi rapordur.

Kidem/ihbar Yiki: Kidem/Ihbar toplamlarinin listelendigi rapor secenedidir. Kidem hesap tarihi, kidem ihbar
tarihi ve kidem tazminatinin hesaplanacad is yasasi, ilgili filtre satirlarinda belirtilir. Kidem/ihbar Yiiki
raporunda; her personel igin calisma, kidem ve ihbar bedelleri basilir.

Banka Odeme Emri: Banka 6deme emirlerinin basildigi rapor secenegidir.

Puantaj Bilgileri Listesi: Puantaj bilgilerinin listelendigi rapordur.

Fark Bilgileri Listesi: Fark bilgilerinin listelendigi rapordur.

Iade Puantajlari Raporu: Sadece iade puantaji yapilmis personelin raporu alinabilir.

Sendika Aidat Listesi: Sendika aidat bilgilerinin listelendigi rapordur.

Asgari Gecim Indirimine Ait Bordro: Asgari gecim indirimi bordrosunun alindigi rapordur.

Analiz Boyutu Dagitim Raporu: Puantajda olusan tutarlarin, analiz boyutlari ve projeler bazinda dagiliminin takip
edildigi rapordur.

Bireysel Emeklilik Otomatik Katilim Raporu: Bireysel emeklilik otomatik katilim islemlerinin belirlenen filtre
dederlerine gore raporlandigi secenektir.

Puant6r Dederleri Raporu: Puantor dederlerinin verilen filtre dederlerine gore listelendigi rapordur.

AR-GE Ucret Durum Raporu: 5746 sayili AR-GE Kanunu kapsaminda édenen (icretlerin detayli olarak listelendigi
rapordur.

Muhtasar Beyannamesi Istihdamin Tesvikine Iliskin Bildirim Raporu: Olusturulan muhtasar beyannamelerin
bilgilerini iceren rapordur.

Muhtasar Beyanname Vergi Bildirimi Raporu: Olusturulan muhtasar beyannamelerin igerigindeki vergilendirme
tutarlarinin gosterildigi rapordur.

Puantaj Ondegerleri Listesi Raporu: Tanimlanan puantaj dndederlerini listeyelen rapordur.

® Sosyal Sigorta Bildirgeleri
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SGK Eksik Calisma Ginleri

SGK Eksik Calisma Giinleri: Ay icinde 30 giinden daha az galismis olan personelin az galismalari ile ilgili
gerekgelerinin SGK ya bildirilmesi amaciyla kullanilir. Eger ayni ay icinde farkl isyerlerinde calisma s6z konusu
ise her isyeri icin basilacak eksik giin hesaplamasi 30 gliinden g¢alisilan gin sayilarinin gikartilmasi ile bulunur.
Ay igerisinde isyerinden ayrilip tekrar ise baslama durumu s6z konusu ise toplam eksik glin sayisi bir defada
basilir, her giris gikis igin ayri ayri gosterilmez.

®* Emekli Sandidi Bildirgeleri

Emekli Sandig illk $Sahis rmet Za
cmali dordrosu

Emekli Sandigi Kesenek Oranlari: Memur bordrosunun kullaniimasi durumunda Emekli Sandigi Kesenek
oranlarinin listelendigi rapordur.

Emekli Sandi§i Aylik Kesenek Listesi: Emekli Sandidi ilave oranlarinda hangi orana kag kisinin tabi oldugunu
go6steren listedir.



Emekli Sandidi Yillik Sahis icmali: Aylara gére kisi emekli sandigi memur ve kurum kesintilerinin listelendigi ve
bunun yillik olarak toplaminin alindigi rapordur.

Fiili ftibari Hizmet Zammi icmal Bordrosu: Fiili itibari Hizmet Zammi icmal Bordrosunun alindigi meni
secgenedidir.
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