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1.GIRIS

1.1 Tanim

1.2 Kisaltma ve Terimler Sozlugu

Adi Aciklama




2.KULLANIM KILAVUZU

Bu béliimde Personel izin Takibi ile ilgili ekranlarin kullanimi yer almaktadir.

2.1 Personel Ekleme

2.1.1 Personel Ekleme

Sisteme yeni personel kaydi eklemek
icin islemler / Personel islemleri /
Ekle baglantilari
tiklanarak yeni personel kayit ekrani

Yeni Personel

aciimalidir.

i= Personel islemleri

® Personel islemleri

&

® “Yeni Personel Ekle

Personel islemleri baglantisiyla acilan Personel Sorgulama ekranindan da Yeni Kayit

butonu tiklanarak yeni
kaydi yapilabilmektedir.

personel

Personelle ilgili girilmesi gereken
zorunlu bilgiler; Sicil No, TC
Kimlik No, Adi, Soyadi ve ise
Baslama Tarihi bilgileridir.

Personelin ise giris tarihi bilgisi

—Personel Bilgileri
Sicil Mo (%)

TC Kimlik Mo {*)

Adi (™)

Sovad ()

ige Baglama Trh (%)

i i

sistem tarafindan otomatik olarak hesaplanacak olan hak edilen izin glin sayisini
etkileyeceginden dogru olarak girilmelidir.

2.1.2 Personel Giincelleme

Personel Sorgu ekranindan

secilen personel kaydi igin
Giincelle butonuna tiklanarak
Personel Giincelleme ekrani

kUL

ydurumu TAMARMLARNDI A

acilhr.

Gerekli dizenlemelerin ardindan Kaydet butonu tiklanarak personel bilgileri sisteme

kaydedilir.

Kaydetme sonrasinda agilan

Personel

sorgulanarak yapilan degisiklikler gérintilenebilir.

Personelin ise giris tarihi bilgisi sistem tarafindan
otomatik olarak hesaplanacak olan hak edilen izin gin

sayisini etkileyeceginden dogru olarak girilmelidir.

Sorgulama ekranindan personel

kaydi

—izin Bilgileri

Hakedilen fzin Gin Saps 125




2.1.3 Personel Silme

TR TS T T T

Personel Sorgu ekranindan segilen sicil No Adi
personel kaydi yine ayni ekrandaki Sil | == o 34/1254687857 AHMET
butonu tiklanarak sistemden silinebilir. 3401 264667850 SAHAN
Silme igleminin iptali olmadidi igin 34;125458?958/ JAROL
personel silme yerine personel isten W“w

ayirma secenegi kullaniimahdir.

Ayrilan personelin sorgulanmasi igin
Ayrilan Personel Sorgulama
ekranina Personel Islemleri

= Detayll Personel Sorgulama = Ayrilan Personel Sorgulama

® izin Sorgulama

menusinden erisilebilir.

2.1.4 Personel isten Ayirma

Personel Sorgu ekranindan segilen personel kaydi yine ayni ekrandaki isten Ayirma
butonu tiklanarak isten ¢ikartilabilir.

Bir kayit bulundu.1
Sicil No Adh Soyadi Giris Trh Durum

@ 2 2 2 1112001 ~=Calisyors--

isten ayirlisi  yapilmis  personel

s Durum
sadece goruntileme amaclh olarak O
sistemde gorintilenebilecektir. Aygnlig Trh (%) A
Aynihg Medeni (*) -- Liitfen Seginiz - -

isten ayirma sirasinda ayrihs tarihi
ve ayrilis nedeni bilgilleri zorunlu
olmakla birlikte gittigi adres, gittigi | Gittidi Adres

isyeri, aciklama bilgileri de .
saklanabilir.

Ayrilan  personelin  sorgulanmasi | citigi isyeri
icin Ayrilan Personel Sorgulama
ekranina Personel Islemleri

mendsinden erigilebilir.
Ariklama




2.2izin islemleri

2.2.1 izin Sorgulama

Personel Sorgulama ekraninda sorgulama vyapilarak izinleri listelenecek personel

secilmelidir. Tiirii Yil Giin Sayist Planlanan T Uygulanan Trh

L. @ Tillk 2008 1.5 0572008
Personel secimi yapildiktan Fr— TnE e
sonra Giincelle butonu Mazerat 2009 2 DB/7/2008
tiklanarak ilgili personel Dogurn 008 70 05/07/2008
detaylari gérintilenmelidir. EL S I

Tablo ciktisi : Excel | PDF

izin meniisii tiklanarak ilgili | SIS RS

personelin sistemde kayitli izinleri listelenebilir.

Sistemde tanimli 6 cesit izin tipi bulunmakla birlikte ilgili izinlerin kullanimina yonelik bir
takim kurallar s6z konusudur. Personelin kullanabilecegi izin tipleri Yillik izin, Mazeret
Izni, Ucretsiz izin, Saglik izni, Dogum Izni, EVvlilik izni, Avans izin olarak listelenebilir. izin
kurallari igin Personel izin Kurallari Dokiimani incelenmelidir.

2.2.2 Detayl izin Sorgulama

islemler / izin Sorgulama meniisii kullanilarak detayli izin sorgulama ekrani agilir.

Dilerseniz tek bir personelin detayli izin sorgulamasini yapabilirsiniz. Bunun igin éncelikle
personel sorgulama kriterlerini doldurarak (sicil no, ad, soyad) personel combosuna
personeller doldurulmalidir. Devaminda ise izinleri sorgulanacak personel combodan
secilerek izin sorgulama iglemine gecilmelidir.

Belirli tarih arali§inda izinlerin sorgulanabilmesi igin izin tarih arah@ sorgu kriteri
kullanilmalidir. Default olarak iginde bulunulan ayin baslangi¢ ve bitis glinleri sorgulama
kriteri olarak getirilmektedir.

Sorgulanacak izin turlerinin de secimi yapilabilir.

Sorgulama kriterlerinin giriimesinden sonra Sorgula butonu kullanilarak personel
izinlerinin sorgulamasi yapilabilmektedir.

2.2.3 izin Ekleme

izin Sorgulama ekranindaki Yeni Kayit butonu tiklanarak yeni | fnTiri
izin kayit ekrani acilir. OlnSapst ¢y Y
. . .. L .. . il hazeret
Izin tipi ve suresi girilerek izin kaydi icin Kaydet butonu | /'l .,
tiklanir. Uygulanangfh | Sadlk
. Dogurm
Kaydedilen izinin de listelendigi Personel Izin Listesi / o
ekranina kayit islemi yapilarak donalir. Avans

izinle ilgili kural ihlali yapiimissa alinan hata mesaiji ile birlikte iznin kaydediimedigi bilgisi
kullaniciya bildirilir.



» Personelin hak ettigi izin gin sayisi silme iglemi sonrasinda otomatik

guncellenecektir.

2.2.4 izin Giincelleme

olarak

« Personel izin Sorgulama ekranindan degistirilecek izin kaydi
secilerek Gilincelle butonu tiklanir.

« lzinle ilgili izin siiresi ve izin tipi bilgileri haricindeki alanlarin
degistiriimesine sistem tarafindan izin verilmistir. Bu bilgilerin
degistiriimesi s6z konusu olmadigindan iznin silinip tekrar
tanimlanmasi gerekmektedir.

+ Kaydet butonu tiklanarak yapilan izin degisiklikleri sistemde
kaydedilebilir.

Tiirii

Mazeret
Tk
Mazeret
Mazeret
Dodum
Do

k

@ Ayans

¥ih
2008
2008
2008
2009
2008
2008
2008
2008
Tal

— ——

« Kayit islemi sonrasinda Personel izin Sorgulama ekranina déniilir.

2.2.5 izin Silme

*  Gecerliligini )_/itirmi§ veya hatali girilmis izinlerin silinmesi ise yine
Personel Izin Sorgulama ekranindan izin segilerek
mamkadnddar.

* Secilen iznin silinmesi icin Sil butonu tiklanmalidir.

» Personelin hak ettigi izin gun sayisi silme islemi sonrasinda
otomatik olarak gtincellenecektir.

Tiirii
hlazerat
ik
hlazerat
hazeret
Dodum
Dod

k
| Avans

Yih
2008
2008
2008
2008
2008
2008
2008
2008

Tal

W \—

2.2.6 Raporlar

« Personel ve personel izinlerine iligkin rapor igin Personel izin Programi Raporlar

dokimani incelenmelidir.

2.3 Bolge & Ofis islemleri

2.3.1 Bolge Sorgulama

« Tanimlamalar / Bolge iglemleri / Bélge islemleri meniisii kullanilarak agilan bolge

sorgulama ekraninda sorgulama kriterleri girilerek bdlge sorgulamasi

» Bodlge adi ve durumu sorgulama kriterleri arasindadir.

yapilabilir.



Bir kanit bulundu 1

Bilge Ad Durum
# MERKEZ ARTIF
Tablo ciktisi : Excel | PDF

» Sorgulama sonucu kayit segilerek Gincelleme ve Silme butonlari kullanilarak iligkili
islemler gerceklestirilebilir.

2.3.2 Bolge Ekleme

 Bolge Sorgulama ekranindaki Yeni Kayit buto_nu kullanilarak Bolge Ekleme ekrani
acllmalidir. Ayni ekran Tanimlamalar / Bolge Islemleri / Yeni Bolge Ekle menisi
kullanilarakta agilabilir.

» Bodlge 6zellikleri doldurularak Kaydet butonu tiklanarak yeni bdlge kaydi yapilmalidir.

Bi‘ilije Bilijil&li
Balge Adi (%)
Duram (%) ATIF =

* Ayni isimde iki farkli bolge tanimi yapilamaz.

2.3.3 Bolge Giincelleme

« Tanimlamalar / Bolge iglemleri / Bélge islemleri meniisii kullanilarak agilan bolge
sorgulama ekraninda sorgulama kriterleri girilerek bolge sorgulamasi yapilir.

» Guncellenecek bolge isaretlenerek Guincelle butonu tiklanarak bdlge guncelleme ekrani
acilr.

Bir kanit bulundu .
Eilge Ada Curum

o M WE{ AKTIF
Taho cikusi : Excel | PDF

o

»  Gerekli degisikliklerin ardindan Kaydet butonu tiklanarak yapilan degisiklikler kaydedilir.

» Bolge altinda tanimli ofisler yine bu ekranda listelenmekte olup ofis giincelleme ekranina
bu ekrandan ofis kaydi segilerek gecilmektedir.



2.3.4 Bolge Silme

« Tanimlamalar / Bolge islemleri / Bélge islemleri meniisii kullanilarak agilan bdlge
sorgulama ekraninda sorgulama kriterleri girilerek bolge sorgulamasi yapllir.

» Silinecek bolge isaretlenerek Sil butonu tiklanarak silme islemi yapilir.

Bir kanit bulundu.
B Durum

dlge Ad
# MERKEZ AKTIF
Tal Iknisi ; Excel | PDF

o

+ Bolge altinda tanimli ofisleri 6ncelikle silmek gerekmektedir. Ofis kaydi olan bdlgelerin
silinmesi sistem tarafindan engellenmektedir.

» Sistemde silme igleminin geri dénidsi olmadigindan dolayl silme islemi 6ncesinde
kontrollG olunmalidir.

2.3.5 Ofis Ekleme

» Ofisin eklenecegi Bolge kaydi oncelikle yiklenmelidir. (litfen bolge sorgulama bashgina
bakiniz.)

+ Bolge guncelleme ekraninda alt kesimde yer alan ofis islemlerinden Ekle butonu
tiklanarak yeni Ofis ekleme ekrani agilir.

4 kavit bulundu, tdmd gdrdntdlenivar. 1

Ofis Adh Durum
¢ BILGIISLEM AKTIF
MUHASERE ATIF
FOMNETIM AKTIF

URETIM / AKTIF
B Tablo ciktisi : Excel | PDF

R

» Ofis adi bilgisi ve durum bilgisi girilerek Kaydet butonu tiklanarak yeni ofis kaydi sisteme
eklenir.

» Bodlge altinda ayni isimde iki farkl ofis kaydedilemez.

2.3.6 Ofis Giincelleme

» Guncellenecek ofisin iligkili oldugu Bdlge kaydi 6ncelikle ylUklenmelidir. (lutfen bdlge
sorgulama basligina bakiniz.)



» Bodlge glincelleme ekraninda alt kesimde yer alan ofis listesinden glincellenecek ofis
secilerek islemlerinden Giincelle butonu tiklanarak Ofis giincelleme ekrani agilir.

4 kayit bulundu, t0mad gdrdntdlenivar, 1

Ofis Adh Curum
# BILGIISLEM AKTIF
MUHASEBRE AITIF
YOMETIM AKTIF
URETIiM 5( AKTIF
Taho cikustyExcel | PDF
| Eke | Guncelle ‘§  Sii

» Guncellemeler yapilarak Kaydet butonu tiklanarak ofis kaydi guncellenir. Gincelleme
ardindan boélge giincelleme ve ayni zamanda ofis listeleme ekranina geri donultr.

» Bodlge altinda ayni isimde iki farkl ofis kaydedilmesi sistem tarafindan engellenmistir.

2.3.7 Ofis Silme

» Silinecek ofisin iliskili oldugu Bolge kaydi 6ncelikle yiklenmelidir. (liitfen bolge sorgulama
basligina bakiniz.)

» Bodlge glincelleme ekraninda alt kesimde yer alan ofis listesinden silinecek ofis secilerek
islemlerinden Sil butonu tiklanarak ofis kayd silinmelidir.

4 kayit bulundu, t0mad gdrdntdlenivar, 1

Ofis Adh Curum
# BILGIISLEM AKTIF
MUHASEBRE AITIF
YOMETIM AKTIF,
URETIiM w
Taho cikusi : Excel | PDF
| Eke | Guncelle ‘§  Sii

+ Sistemde silme isleminin geri dénisl olmadidindan dolayl silme iglemi 6ncesinde
kontrolli olunmaldir.



2.4 Resmi Tatil islemleri

2.4.1 Tatil Sorgulama

« Tanimlamalar / Tatil islemleri / Resmi Tatiller meniisii kullanilarak agcilan tatil giini
sorgulama ekraninda sorgulanacak kayitlarin yil bilgisi girilerek resmi tatil sorgulamasi
yapilabilir.

» Sorgulama sonucu kayit secilerek Silme butonu tiklanarak segilen kayit silinebilir.

2.4.2 Tatil Ekleme

* Resmi Tatil Sorgulama ekranindaki Yeni Kayit butonu kullanilarak Resmi Tatil Ekleme
ekrani acilmalidir. Ayni ekran Tanimlamalar / Tatil islemleri / Yeni Tatil Ekle mendisii
kullanilarakta acilabilir.

» Resmi tatil tarihi ve tatilin yarim giin olup olmadigi bilgisi girildikten sonra Kaydet butonu
tiklanarak yeni tatil kaydi yapilabilir.

(0022000222002
zeklinde birden fazla tarihi tek

Tatil Tarihi (% sefarde kaydedebilisiniz.

Tekli tarih girig format ize
Yanr Gon (%) |- Litfen Seginiz -« /

w | 0180172008 seklindedir)
——— -

» Tek seferde birden fazla tatil ginu girisine izin verilmektedir. Birden fazla tarih
birbirlerinden noktal virgtl kullanilarak ayrilabilir.

2.4.3 Tatil Silme

» Silinecek tatil guninin oncelikle Resmi Tatil Sorgulama ekraninda sorgulanmasi
gereklidir..

e Sorgulama sonucu kayit secilerek Sil butonu kullanilarak secilen kayit silinir.

2.5 Yedek islemleri

2.5.1 Yedek Al

« Yonetim islemleri / Yedek islemleri / Yedek Al meniisii kullanilarak agilan veritabani
yedekleme ekraninda Yedek Al butonu kullanilarak guncel kayitlarin yedeklemesi
alinabilir.



Alinan yedegin geri yiklenmesi durumunda o anki duruma doénilecedi icin sonrasinda
yapilan kayitlarin silindigi gorulecektir.

Alinan yedeklerin isimlendiriimesi guncel tarih, saat, dakika ve saniye bilgilerinden
olugsmaktadir. Yedek listeleme ekraninda en guncel olan en Ustte gelecektir.

Yapilacak program guncellemelerinden 6nce veritabani yedeklerinin alinmasi énemlidir.

2.5.2 Yedek Yiikle

Yonetim islemleri / Yedek islemleri / Yedek Yiikle meniisii kullanilarak agilan
veritabani yedegi yukleme ekrani kullanilarak secilen tarihte alinan yedege geri doniimesi
saglanabilir.

Belirli bir tarinte alinan yedege donulebilecegi icin belirli araliklarla veritabani yedeklerinin
alinmasi 6nemlidir.

Yuklenecek yedegin secilecedi combo icerisinde listeleme en glincel yedegin en Ustte yer
alacagi sekilde tarih azalan siradadir.

Yedek ylkleme igsleminden ©nce Kkesinlikle gincel veritabaninin yedeklenmesi
onerilmektedir. Hata olugmasi ve geri donulmek istedigi durumda glncel veritabani
yedegi alinmaz ise geri donus yapilamaz.

Yedek yikleme igleminin uzman ve bilirkisi tarafindan yapilmasi énemlidir.



2.6 Giivenlik islemleri

2.6.1 Kullanici islem Loglari

Yénetim iglemleri / Giivenlik islemleri / Kullanici islem Loglari meniisii kullanilarak
acllan kullanici islem log sorgulama ekraninda kullanici kodu ve iglem tarih araligi

sorgulama kriterlerine gore sistem kullanicilarinin yapmis olduklari islemlerin sistem
kayitlari listelenmektedir.

—Sorgu Kriterleri

Eullarmecr Adi
Baglanog Tarihi l g
Bitig Tarihi i g

orguia —J ~Temizle

2.6.2 Erisim Kisitlama

Yoénetim islemleri / Giivenlik islemleri / Erisim Kisitlama meniisii kullanilarak agilan
erisim kisitlama ekrani kullanilarak programa belirli IP lerden erigsime izin verilebilir.

- Giivenlik Bilgileri

Erigim Kisit Durumunug Bu Ekrandan Dedistirebilirsiniz

1 DiKKP.T:_ Dururn Dedigiklikleri Tam Erigim Kisik ve Izin Kayitlarn Otomatik Olarak Silmekbedie 10
I K=tk ve Izin Kayitlarim Okormatik, Silme Isleminin Geri Daniso Yakbor 11

LiitFen Dedigiklik Yapmadan Snce Eski Eilgileri Mot Ediniz

Kisit Durum % iErigim Kisit Yok v
Erigim Kisiti Yok

Sadece Tamiml IP lerden Erigime izin Yer
Tarmml [P lerden Erigimi Engelle

Sadece belirtilen IP lerden erisime izin verilebilecegi gibi belirli IP lerin de erisimi yine
ayni ekrandan engellenebilir.

Erisim kisiti olmadigi durumda tim kullanicilar sisteme tum makinelerden kullanici adi
ve sifre girerek erisebilir.

Erisim kisiti olmadigi durumda tanimh tim I[P bilgileri otomatik olarak silinmektedir.



Erisim kisitt konuldugu durumda kullanicilarin erisimleri tekrar agilana kadar kesilecegi
gibi sadece belirli IP lerden erigsim kisitinda bagli olan kullanicinin da IP sinin
tanitilmadigl durumda sisteme girisi engellenmis olacaktir.

2.6.3 Lisans iglemleri

Yonetim islemleri / Giivenlik islemleri / Lisans islemleri meniisi kullanilarak agilan
lisans giris ekraninda programin lisans baslangi¢c ve bitis tarihleri, programin calistigi
makinenin MAC adresi ve aktivasyon anahtari girisi yapilabilmektedir.

Hatal lisans bilgilerinin girilmesi durumunda programa erisiminizin engellenecektir.

Lisans bilgileri EBS firmasindan goénderilecek degerlerle degistiriimeli, farkh lisans
anahtarlari denenmesi durumunda sistemin kilitlenebilecegi bilinmelidir.

Sistemin kilittenmesi durumlarinda agmak islemi sadece EBS teknik personelince
yapilabilmektedir.

2.6.4 Parametre islemleri

Yonetim Islemleri / Giivenlik islemleri / Parametre islemleri meniisii kullanilarak
acllan parametre degisiklik ekranindan programin kullandigi genel parametreler
degistirilebilmektedir.

Personel izin hesabinda kullanilan Kalan izin Alt Siniri ve Alinabilecek Max Yillik Avans
Gun Sayisi parametreleri kolaylikla degistirilebilmektedir.

Bu parametrelerin degistiriimesi durumunda, varolan personel izinlerinde yeni kurallara
uymayan personel kayitlari Gzerinde islem yapilamayacak duruma gelebilecekleri, kayith
izinlerden silme yapilmasi gerekebilecegdi bilinmelidir.
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