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1.GIRIS

1.1 Tanim

1.2 Kisaltma ve Terimler Sozlugu

Adi Aciklama




2.RAPORLAR

Bu boéliimde Personel izin Takip Sistemi sisteminden alinabilecek raporlar ve aciklamalari yer
almaktadir.

2.1 Personel izin Formu

Personel izin karti form ciktisidir. Alinan izinlerin baglangi¢ ve bitis tarihi bilgisi, izin giin
sayisi bilgisi, ¢alisan isim bilgisini igerir. Firma logosu formun st kisminda yer alacaktir.

Form Uzerinde imza alani olarak personelin kendisi, vardiya veya kisim sefi ve personel
veya bolum muidurl imza alanlari mevcuttur.

Form doldurulma tarihi olarak sistemin guncel tarih bilgisi otomatik olarak getiriimektedir.

Excel formatinda alinacak rapor lGzerinden yaziciya géndermeden dnce degisiklik yapma
imkani vardir.

islemler -> Personel iglemleri -> izin baglantilari tiklanarak ilgili personel ve izin
secilerek izin formu doktirdlebilir. Izinle iligkili personel kaydinin 6ncelikli olarak
yuklenmesi gerekmektedir.

oo o 1amAIL oHIVeLY e TE 12 TN PPITIE] e lrsuuE
1315 HUSAMETTIN SONGLUIN Ik 2009 4 01/11/2009 051 1/2009
GRE2 QZMEMN KOCA Ik 2009 2 01112009 03M11/2009
1128 AL KIRMIZ Ik 2009 3 01/11/2009  04511/2009
30018 ABUZER KILIG 1l 2009 5 01112009 061 1/2009

Tablo cilggsi: Excel | PDF

[ Guncelle W Si W iznfomu N Dickce Dok W Excel Cikart |

2.2 Personel izin Dilekgesi Raporu

Personelin doldurmasi gereken izin dilekgeleri sistemde kayith izinlerle ilgili olarak
otomatik olarak tek bir buton tiklanarak doldurulabilmektedir. Firma logosu formun Ust
kisminda yer alacaktir.

Personelin ve ilgili bolim yoneticisinin imza alanlari bos olarak gelmektedir. Personelle
iligkili sistemde kayitli bilgiler otomatik olarak doldurulmaktadir.

Dilekge tarihi olarak sistemin guncel tarih bilgisi doldurulmaktadir.

Excel formatinda alinacak rapor lzerinden yaziciya géndermeden once degisiklik yapma
imkani vardir.

islemler -> Personel islemleri -> izi_n baglantilari tiklanarak ilgili personel ve izin
secilerek izin dilekgesi dokturulebilir. Izinle iligkili personel kaydinin &ncelikli olarak
yuklenmesi gerekmektedir.
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2.3 izin Takip Formu Raporu

Sistemde kayitl tim personelin izin takibinin yapilabilecegi tek bir excel ¢ikti raporudur.

Personelle ilgili glincel izin hakedigleri ve kullanilan izin gun sayilari rapordan kolaylikla
alinabilmektedir.

m Personel Islemleri
r Izin Islermleri
‘r Toplu Izin Gip

* izin Takip Formu

o _ _
=% Avyrilan Islemler

,\_-ji
=% fAvans Borglular

Personelin calisiimayan gun sayilari ve vyillik izin hakedis tarihleri bu rapordan
alinabilmektedir.

Alinan izinlerin aylik kimulatif toplamlari da rapora yansitiimaktadir.

Excel formatinda alinacak rapor lGzerinden yaziciya géndermeden dnce degisiklik yapma
imkani vardir.

islemler -> izin Takip Formu baglantilari tiklanarak izin takip formu kolaylikla alinabilir.

2.4 Yillik Ucretli izin Kaydi Raporu

Secilen bir personelin sistemde tanimli tim almis oldudu yillik izinlerin listelendigi
rapordur.

Personel kimlik bilgileri raporun Ust kisminda otomatik olarak doldurularak getirilir.
izin yilina gére sirali olarak personel izin kayitlari listelenir.

izne baslangic tarihi ve izin bitis tarihi kolonlari yaninda calisan imza kolonu
bulunmaktadir.



» Excel formatinda alinacak rapor lUzerinden yaziciya gondermeden once degisiklik yapma
imkani vardir.

« Islemler -> Personel islemleri baglantilari tiklanarak ilgili personelin segilip yiiklenmesi
ardindan ilgili personelin yillik Gcretli izin kaydi raporu doéktardlebilir.

Bir kayit bulundu 1
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Personel izin Formu Raporu Ornegi
PERSONEL
EAFARGE_ I1Z1N FORMU
DALSAN

Tarih:| 18/07/2008

Personelin

adi Soyadi JArmagjan Urhan
izin Gerekgesi ik

zin Siiresi 14 gin

fzin Baglamas Tarihi 2171062008
fsbasi Tarihi ;) 16/06/2005

rvetkili imzalar




Personel izin Dilekgesi Raporu Ornegi

E.AFH RGE
DALSAN

DALSAM ALCI SANATYI ¥E TICARET A.5.

Personel Mudidiugi'ne

AMKARA

11/11/2000 tarihinden beri SSK sicil nurmarasi ile
........................................................... olarak calizrmaktayirn,

2002 wih Gavetli izin hakkirna mahsuben 11706 2002 - 1608/ 2002
tarihleri arazinda 4 giin izin kullanmak istiyoram.

Geredini arz ederim.

Savqilanmla

OMAY
Irmza Ilgili B&ldrn réneticisi




izin Takip Formu Raporu Ornegi
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LAFARGE izi i

EAFARGCE IZIN TAKIP FORMU

DALSAN Tarih : |14/08/2008
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Yillik Ucretli izin Kaydi Raporu Ornegi

ARG YILLIK UCRETLI iziN KAYDI
[ DALSAN
iggin'lSoymll: Urhan Adh: Armadan SicilHo:  A-101010
ige Girig Tarihi: 11172000
Bir ¥l igerisin(le Cahgilmayan Giin Sayis1: 0
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2007 11M1/2006 111142007 7 5 11052007 | 17052007
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