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1. “Mobil Ofisiniz” Nedir?

“Mobil Ofisiniz” galigan yonetimi ve sirket yonetimi ile ilgili sureclerin dijital olarak yonetiimesini
saglayan web tabanli ve mobil uygulama destedi bulunan bir platformudur. Mobil uygulama
destegi ile sirket ici tim strecler mobil olarak ydrutilebilmektedir. “Mobil Ofisiniz” in bazi temel
Ozellikleri asagidaki gibidir.

e insan Kaynaklari Yonetimi,
e Caligan Ozliik Yénetimi,

e izin Yonetimi

e Masraf Talep Yonetimi,

e Avans Talep Yoénetimi,

e Etkinlik Yonetimi

e Duyuru Yonetimi,

e Anket Yonetimi,

o Degerlendirme Ydénetimi,

e Yemek Menisl Yonetimi,
e Servis Glizergah Yonetimi,
e Egitim Yonetimi,

e Dokiman Yonetimi

o Kutuphane Ydnetimi,

o Gelismis Raporlamalar,

1.1. Kilavuz Hakkinda
“‘Mobil Ofisiniz’in kullanimini anlatan bu kilavuz kullanicilarin uygulamayi rahatca
kullanabilmeleri amaciyla hazirlanmistir.

1.2. Mobil Uygulamanin indirilmesi

“Mobil Ofisiniz” mobil uygulamasini indirmek igin, mobil telefonunuz igerisinde bulunan gincel
web tarayici Uzerinden web platformunu agmaniz gerekmektedir. Web platformuna;
https://demo.mobilofisiniz.com adresinden ulasabilirsiniz.

> Web tarayici (izerinde agilan sayfada “Android” ve “iOS” isletim sisteminden hangisini
telefonunuz destekliyorsa buradan mobil cihaziniza uygulama kurulumunu
gerceklestirebilirsiniz.


https://demo.mobilofisiniz.com/
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& Sifre

Sifreyi Goster @

Sifremi Sifirla

W &

Sekil 1- Web Platformu Uzerinden Mobil Uygulama indirme Ekrani

1.3. Mobil Uygulama Giincelleme islemi

Mobil uygulama Uzerinde yapilan guncellemeler, uygulama acildiginda bilgilendirme ile
gosterilmektedir. Uygulama ile ilgili bir giincelleme geldiginde asagidaki gorselde goésterilen
“Glncelle” butonuna basarak uygulamanin son halini glincelleyebilirsiniz. Glincelleme islemi
tamamlandiktan sonra uygulama otomatik olarak, kapanip, agilmaktadir.

Giincelleme Mevcut.

Uygulamanin giincellenmesi

gerekmektedir.

GUNCELLE

Sekil 2- Mobil Uygulama Giincelleme Ekrani
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2. Kullanici Girisi
Kullanicilar, sirket domaininde kullandiklari kullanici adi ve sifre ile Oturum agmak igin bu
ekrani kullanmaktadirlar.

» Mobil uygulamaya giris yapabilmek icin;
» Kullanici ad girilir.
»  Sifre girilir.
» “Girigs Yap” butonuna basilir. “Giris yap” butonu ile giris yapildiktan sonra otomatik
olarak ana ekrana yonlendirilirsiniz.
A | - arena & o
< SON DUYURULAR
.

Covid Agisi Olduktan Sonra 16.07.2021
Yan Etkilerle Kargilagildiginda
Yapilacaklar

GIRIS YAP

Beni Hatwla Oturumu Agrk Tut D

Sekil 3- Kullanici Girig Ekrani ve girig sonrasi ana ekran

Not:

v' “Beni Hatirla” kutucugu: kullanici adi sifre bilgileri telefon hafizasina kaydedilir.
Uygulamayi sonraki her ¢alistirdiginizda otomatik olarak ekrana gelir.

v’ “Oturumu Agik Tut” kutucugu: uygulamayi her acgisinizda otomatik olarak giris
yapiimasini saglamaktadir.

3. Ana Ekranin Kullanimi
Uygulamaya giris yapildiginda karsilasilan ilk ekran “Ana Ekran’dir.

Ana ekranda sirket tarafindan yayinlanan;

» “Yaklasan Etkinlikler”,
» “Son Duyurular”,
> “Yemek Menusu”,
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» “Anketler”

gorintilenmektedir.

Not:

Herhangi bir ekrandayken ana ekrana dénmek icin n ana ekran butonu kullanilir.

= arena & Q| = arena & Q

(8 YAKLASAN ETKINLIKLER
4 SON DUYURULAR

Tanim Gevre ve Saghk

Kongresi 2"4 2,6
Agu = Agu '
b 10:00 18:00

|
|
|
|
|
| £ . . .
|
|

Covid Asisi Olduktan Sonra 16.07.2021
Yan Etkilerle Kargilagildiginda

Yapilacaklar AKsAM YEMEG'

Asi sonrasinda sik olarak karsilasilabilecek durumiar cO[ba

ve bu hafif durumlara yanelk destekieyici yaklagimlar

sunlard * Alaca Gorba 160 cal

voulanan belgece agrifsiskkskizarklik Ana Yemek

+ Arpacik Soganli Et S

Zeytinyagh

té GUNUN MENUSU

+ Armut Komposto 130 cal
* Ayva Tatlist ]
Salata

YAKLASAN ETKINLIKLER » Amasra Salatasi

e ﬁ*@(%

Sekil 4- Ana Ekran

4. Sik Kullanilanlarin Kullanimi

Sik kullanilanlar alaninda en ¢ok kullanilan modiiller isaretlenerek bu alandan kolayca erigim
saglanabilir.

En cok hangi alanlarda islem yapiliyor ise bu alanlar secilerek basit bir sekilde erisim
saglanabilir. Sik Kullanilanlar butonuna tiklandiginda, daha dnce eklediginiz favorileriniz bu
alanda buton olarak gorulmektedir. Bu kisayollar ile uygulamay: kullanabilirsiniz.
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izin Onaylama Masraf Onaylama
9
®
Avans Onaylama Etkinlikler

Sik kullanilanlar butonu

Sekil 5- Sik Kullanilanlar Ekrani

4.1. Sik Kullanilanlarin Yonetimi

» Sol menu Uzerinde bulunan her bagligin yaninda bulunan * ikonu pasif sekilde
goruntilenmektedir.

» Sik kullanilanlar alanina hangi modul eklenmek isteniyorsa yildiz ikonuna
tiklanarak aktif hale getirilir.

» Aktif hale getirilen moduller sik kullanilanlar alaninda secime bagli olarak
gorantilenmektedir.

arena & o

@ Kemal Kaya

Izin Onaylama Masraf Onaylama

& Duyurular

Etkinlikler

@

Kiitiphane
Avans Onaylama Etkinlikler T
Sirket Rehberi
Anketler

82  Egitim Takvimi

Yemek Meniisii

izin Taleplerim

Izin Onaylama

Masraf Taleplerim

f * ° L ) Masraf Onaylama

Sekil 6- Ana Menlide Sik Kullanilanlar Alanina Ekleme Ekrani
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5. Duyurularin Kullanimi
Sirket tarafindan yayinlanan duyulara bu moddulden erisilebilir.

» Bu sayfada sirket tarafindan paylasilan duyurular gérintilenmektedir.

» Paylasilan duyurulara dugunceleriniz ile alakali emoji’leri duyuru altinda yer alan emoji
butonuna tiklayarak emoji ekleyebilirsiniz.

» Diger calisanlarin duyuru icin paylastigi emoijileri goérintileyebilirsiniz.

= arena & Q°

Liitfen bir arama kelimesi giriniz Yve

Covid Agisi Olduktan Sonra 16.07.2021

Yan Etkilerle Kargilagildiginda

Yapilacaklar
Asi senrasinda sik olarak karsilasilabilecek durumla
e bu hafif durumlara yonelk destexleyici yaklagimiar

sunlardu

youlanan bolgede ag fkizanklik

Emoji paylasma butonu

Duyurular butonu

arana

Sekil 7- Duyurular Ekrani

6. Profil Ekraninin Kullanimi
Profil sayfasinda galisanlara ait;

o Kisisel Bilgiler

o Kimlik Bilgileri

e Calisan Bilgileri

e Adres Bilgileri

o Gecgmis Okul Bilgileri

e Gecmis Egitimleri

e Es-Cocuk Bilgileri

e Yabanci Dil

e Is Deneyimleri

e Acil Durumda Aranacak Kisiler
o Banka Hesaplari

¢ Kisilik Envanteri (DISC)

Bilgileri goruntulenmektedir.
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» Sayfalar halinde goérintilenen profil sayfasinda gecisler yaparak calisan 6zlik
bilgilerini géruntuleyebilmektedir.

» Diger ekranlara ulasabilmek icin, ekran sola yada sada kaydirarak sayfalar arasi gecis
saglanabilmektedir.

darena

Kemal Kaya

Cinsiyet
Erkek

Ebeveynlik

Gocuk Yok

Gergek Dogum Tarihi

02.08.1992

Telefon (Kurumsal)

02125623654

Telefon Kisa Kod (Kurumsal)

Sekil 8- Profilim Ekran/ari

ey

arena gy

Sayfalar arasi gegis bu
alanda “saga” “sola”
kaydirarak yapiimaktadir.

Seri Numarasi

Baba Adi

Ahmet

Anne Adi

Ayse

ik Soyad Ad

Dogum Tarihi
03.08.1592

Uyruk
C

Medeni Hali
Evii

Nufusa Kayith Odugu $ehir / lige

Istanbul ¢ Fyip e

6.1. Bana Baglh Calisanlari Goriintiileme

& &

GALISAN BILGILERI

Sicil Numarasi

M1-10

ise Girig Tarihi

03.04.2017
Sirket Sube
Arena Bilgisayar

Boliim

Insan <aynaklan

Departman
Birim / Unvan
Arena Bilgisayar / Merkez Sube

Sozlegme Ady/Tarihi

Belrsiz Sureli [s Sozlegmesi /

SGK ilk Girig Tarihi / SGK Numarasi

Profil butonu

“Bana Bagli Calisanlar” alaninda yo6neticisi oldugunuz ¢alisanlar gérintilenmektedir.

» “Ekibim” butonuna tikladiktan sonra ekibinizde yer alan ¢alisanlar géruntilenmektedir.
» Calisanlarimizin departman bilgilerini gértntulemek igin calisan detayina tiklayip,

» Buradan bilgileri géruntuleyebilir. Mail, telefon vb. paylasilan bilgilerine ulagabilirsiniz.
» Mail, telefon ve whatsapp ikonlarini kullanarak, ilgili islemleri kolaylikla yapabilirsiniz.

10
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Cinsiyet
Erkek

Ebeveynlik

Gozuk Vek
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KISISEL BILGILER

Ekibim Butonu

Gergek Dogum Tarihi

03.08.1992

Telefon (Kurumsal)

12125623654
212552365

Telefon Kisa Kod (Kurumsal)

Telefon (Kisisel)

02123552265

f

« Do

@

Ayse Sayar

Calisan Detay

Sekil 9- Bana Bagli Calisanlari Gériintileme Ekrani

6.2. Yoneticilerimi Goriintiileme
“Yoneticilerim” alaninda bagli oldugunuz yoneticiler goriintilenmektedir.

>

>

“Yoneticilerim”
go6rintilenmektedir.

butonuna

tikladiktan

Liitfen bir arama kelimesi giriniz

sonra

4 Ayse Sayar

Sirket
Sube
Bolum

Ayse Sayar

115 Sadl i ve Given i Elemzn {nsast)

Departman  : |dat Igler

Birim

$Sirket Telefq

Mail Gonderimi

Kigisel Telefonu

sirket Emaili

ayse seyar@bigicor

Kigisel Email

ayse seyar¢ibi gibiici com

bagli

oldugunuz

yoneticiler

Yoénetici departman bilgilerini gérintllemek icin ydnetici detayina tiklayip, buradan
bilgileri géruntuleyebilir. Mail, telefon vb. paylasilan bilgilerine ulasabilirsiniz.
Mail, telefon ve whatsapp ikonlarini kullanarak, ilgili islemleri kolaylikla yapabilirsiniz.

darena

Ki$ISEL BILGILER

Kemal Kaya

Yoneticilerim
Butonu

Cinsiyet
Erkek

Ebeveynlik

Gocuk Yek

Gergek Dogum Tarihi

03.08.192

Telefon (Kurumsal)

02725623654
Telefon Kisa Kod (Kurumsal)

Telefon (Kigisel)

02123553265

o TS

@

Litfen bir arama kelimesi giriniz

Erhan AYDIN

YoOneticilerim
Detay

f

Sekil 10- Yéneticilerimi Goriintiile Ekrani

QR < Yoneticilerim < Erhan AYDIN

Erhan AYDIN

Cetwl MU

17205

§irket
Sube
Bolim
Departman
Birim

§irket Telef

Mail Gonderimi

Kigisel Telef

Sirket Emaili
eeycivzhurumsel com

Kigisel Email

11
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7. Talep Olusturma islemleri
Sirket galisanlari tarafindan;

o “Izin Talebi”
o “Masraf Talebi”
o “Avans Talebi”

gibi talepler olusturulabilmektedir. Caliganlar taleplerini olusturduktan sonra bu talepler ilgili
yoneticilerin onayina génderilmektedir. Yoneticilerin onayindan sonra talebi yapan ¢alisanlara
eposta ve bildirim olarak talep onayi veya reddi bildirilir.

7.1. izin talebi nasil yapilir?

Ana Ekranda yer + alan butonuna basildiktan sonra “izin Olustur” butonuna basilir.
Daha sonra talep edilecek izin bilgilerinin girigi yapilir.
izin Turd, Baslangig-Bitis Tarihi, gibi zorunlu alanlar doldurulur.

izin Suresi ve ise Baglangi¢ Tarihi sistem tarafindan otomatik olarak hesaplanarak
ekranda goruntilenir.

Kaydet butonuna basildiginda talep ilgili ydnetici onayina gonderilir.
“Izin Taleplerim” ekranindan onay durumu goriintiilenebilir.

{ izin Talebi Olustur

YV V VYV

Y VvV

— ™
= arena (EA)
izin Tdirii*
€ SON DUYURULAR Yillik Izin v
izin Araligi*
\ Tam Giin D Yanm Gun
Baglangig Tarihi*
13.08.2021 v
% . ‘ Bitig Tarihi*
= 16.08.2021 v
Covid Asis1 Olduktan Sonra 16.07.2021
Yan Etkilerle Karsilagildiginda izin Siiresi is Bagi Tarihi
Yapilacaklar Seciniz
Asi senrasinda sik olarak karsilagilabilecek durumlar
ve bu nafif durumlara yinelk destekieyici yaklasgmlar Agiklama

sunlardir

youlanan belgede adrfgishkikizanklik

AL m

izin Talebi Olustur

¥

Masraf Talebi Olustur

Avans Talebi Olustur

3 YAKLASAN ETKINLj

r *

Sekil 11- izin Talebi Olusturma Ekranlari

7.2. Masraf talebi nasil yapilir?
> Ana Ekranda yer alangjs butonuna basildiktan sonra “Masraf Olustur” butonuna
basilir.
» Daha sonra talep edilecek Masraf bilgilerinin girisi yapilir.

» Masraf Konusu, Masraf Merkezi, Masraf Tarihi, Masraf Tutari gibi zorunlu alanlar
doldurulur.

12
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» “Masraf “Ekle” butonuna tiklayarak birden fazla masraf kalemi ekleme islemi
yapilabilir.
» “Dosya Seciniz” butonu ile Fis dokiimanlari yikleme islemini gerceklestirebilirsiniz.
» Kaydet butonuna basildiginda talep ilgili ydnetici onayina génderilir ve “Masraf
Taleplerim” ekranindan onay durumu goérinttlenir.
Tiirk Lirast hd
(A YAKLASAN ETKINLIKLER
VORONOI 1112/08/2021 Q
?ei Toe-r]n Pera Muzesl 15. .
el sy Yilinda, sanatcr kolektifi Masraf Merkezi*
oddviziin Suna ve ina... i
nsan Kaynaklan v
e l Masraf Tlri*
m Genel v
e Fig Tarihi* Fig No*
12.08.2021 v 1 Masraf
4 SON DUYURULAR U
KDV Orami (%)* DOkumanI
Mo Os Ors Ekleme

Fis Toplami (b)* Net Tutar (b)*

20

Masraf Agiklamasi*

2= [zin Olugtur itfen Dosy

ﬁ Masraf Olugtur

Toplam Tutar: 20

E_ Avans Olusgtur
Onaya Gonder

Sekil 12- Masraf Talebi Olusturma Ekranlari

Masraf Kalemi
Ekleme

7.3. Avans Talebi nasil yapilir?

>

YV V VYV

A\

Ana Ekranda yer alansl=  butonuna basildiktan sonra “Avans Olustur’ butonuna
basilir.

Daha sonra talep edilecek Avans bilgilerinin girisi yapilir.

Avans Tipi, Avans Tutari gibi zorunlu alanlar doldurulur.

“Is AvansI’- “Maas Avans!” gibi 2 tip avans segiminden biri segilir.

Egder Maas avansi talebi yapilacak ise “Taksit” girisi yapiimasi gerekmektedir. Eger
taksit istenmiyorsa taksit alani 0 olarak birakilir.

Belirlenen bir tutar Gzerinde avans talebi yapildiginda “Ek Onay” alaninda ilgili
kisinin segimi yapilir.

Kaydet butonuna basildiginda talep ilgili yonetici onayina gonderilir ve “Avans
Taleplerim” ekranindan onay durumu géruntulenir.

13
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= darena < Avans Talebi Olustur
R Talep Tarihi*
(B YAKLASAN ETKINLIKLER
) )21 09
VORONOI
Toei T[:r7n Pera Muzesl 15. Avans Tipi*
07:00 09:00 zldh;\‘/ji:;;irs\asn:r:gl\:(:li?l';ﬁ" i Avansi ] Maas avans:
" | Talep Net Tutar* Para Birimi*
1500 Tirk Lirasi v
~ Talep Net Tutan (TL)* Taksit Adedi
€ SON DUYURULAR Aciklama*

Sekil 13-

Borg 6demesi

=5 Avans Olustur

Avans Talebi Olusturma Ekranlari

8. Onay islemleri
Size bagli caliganlar tarafindan;

o

o

“lzin Talebi”
“Masraf Talebi”
“Avans Talebi”

gibi olusturulan taleplerin onaylandigi alanlardir.

>
>

Calisanlarin talepleri ilgili ydneticilerin onayina sunulur,
Calisan yoneticisine dusen onaylar bu ekrandan onay-ret islemi yapilarak
gergeklestirilir.

8.1. izin Talebi nasil onaylanir?

>
>

izin onaylama islemlerini gerceklestirmek icin “izin Onaylama” alanina giris yapllir.
Agilan onay ekraninda Onay Bekleyen izin talepleri gérintilenmektedir. Daha 6nce
onayladiginiz ve reddettiginiz talepleri gbrmek icin yukaridaki

a I kutucuklara tiklanir.

Onay islemine devam etmek icin, Onay bekleyen listesinde Onay verilecek izin talebine
tiklanir.

Sonrasinda “Onayla” butonuna tiklayarak talebi onaylayabilir ya da “Reddet” butonuna
tiklayarak talebi reddedebilirsiniz.

Ret islemi sirasinda agilan “Acgiklama” alanina ilgili ret sebebini yazarak talep yapan
calisana geri bildirim yapabilirsiniz.

14
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Not: izin igerigine girmeden, bekleyen talepler listesinde talebi sola kaydirarak

hizlica onayla-reddet islemi yapilabilir.

= izin Onaylan

4 Onay Durumlari
Erhan AYDIN a ! e
J Talep
DENITIE Fayldyidndi Yopkh
Liitfen bir arama kelimesi giriniz Y :
Sirket Rehberi Izin Kodu
27 31 202108730100
Anketler Agustos - Agustos X
_ 11:30 21:00 Reddet Galigan Adi Soyad
iB  Egjitim Takvimi - Kemal Kaya
Co
Yemek Meniisii Ya  KemalKaya 23 Galigan Sirket / Sube
) Ya Yillik [zin Afustos - Arena Bllgisayar / Merkez Sube
Izin Taleplerim Stiresi: 4 Gn 11:30
lzin Onayl - Galigan Sicil Kodu / Ise Girig Tarihi
J 1zin Onaylama Ut 202108093055/ 03.04.2017
{(emal Kaya 20 /
: Ucretsiz [zin Agustos - .
Masraf Taleplerim B 11:30 21:00 izin Talep Durumu
) Masraf Onaylama @ Cnay Bekleniyor
Kemal Kaya i T
Avans Taleplerim . i 13 14 Izin Tiiri
fillik [zi Ajustos - Ajustos Yillk 1z
i -1Giin 11:30 21:00
) Avans Onaylama drest 1o ) N
Izin Baslangig Tarihi
Gikis Yap (=) 27 AZustos 2021 08:30, Cuma
O
Ko * € @'

Sekil 14- izin Talebi Onay Ekranlari

8.2. Masraf talebi nasil onaylanir?

>

>

Masraf onaylama islemlerini gergeklestirmek igin “Masraf Onaylama” alanina giris
yapilir.

Acilan onay ekraninda Onay Bekleyen izin talepleri goérintilenmektedir. Daha 6nce
onayladiginiz ve reddettiginiz talepleri gbrmek icin yukaridaki

0 kutucuklara tiklanir.
Onay islemine devam etmek icin, Onay bekleyen listesinde Onay verilecek izin talebine
tiklanir.
Sonrasinda “Onayla” butonuna tiklayarak talebi onaylayabilir ya da “Reddet” butonuna
tiklayarak talebi reddedebilirsiniz.
Ret islemi sirasinda agilan “Acgiklama” alanina ilgili ret sebebini yazarak talep yapan
calisana geri bildirim yapabilirsiniz.
Not: Masraf igerigine girmeden, bekleyen talepler listesinde talebi
kaydirarak hizlica onayla-reddet islemi yapilabilir.

sola
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Mobil Uygulama Kullanim Kilavuzu

— Masraf Onaylan

Masraf Talebi Detayi

& Onay Durumlarn

Erhan AYDIN a ! 2 e

I Talep

DEMNIIe Fayiagidniar Yapildi
Liitfen bir arama kelimesi giriniz :
Sirket Rehberi Galigan Ad Soyad
Kemal Kaya
13.08.2021 % o
Anketler
| feddet S Galigan $irket/Sube
if  Egitim Takvimi - Arena Bilgisayar/Merkez Sube
co  KemalKaya 13.08.2021
Yemek Meniisti Ya 600% Masraf Talep Tarihi
Ya 13/08/2021 1004
Izin Taleplerim Kemal Kaya 13.08.2021
! " 3.500 & Masraf Kodu
) lzin Onaylama ol 202108138204

Masraf Taleplerim

) Masraf Onaylama

Masraf Talep Durumu

@ Onay Bekleniyor

Avans Taleplerim Masraf Kalemi 4

) Avans Onaylama Fig No

9

Gikis Yap o)

Tal
Ko

e Harcama Tarihi
* 4 @

Sekil 15- Masraf Talebi Onay Ekranlari

8.3. Avans talebi nasil onaylanir?

>

>

Avans onaylama islemlerini gergeklestirmek igin “Avans” Onaylama” alanina giris
yapilir.

Acilan onay ekraninda Onay Bekleyen izin talepleri goérintilenmektedir. Daha 6nce
onayladiginiz ve reddettiginiz talepleri gbrmek icin yukaridaki

0 kutucuklara tiklanir.
Onay iglemine devam etmek icin, Onay bekleyen listesinde Onay verilecek izin talebine
tiklanir.
Sonrasinda “Onayla” butonuna tiklayarak talebi onaylayabilir ya da “Reddet” butonuna
tiklayarak talebi reddedebilirsiniz.
Ret islemi sirasinda agilan “Acgiklama” alanina ilgili ret sebebini yazarak talep yapan
calisana geri bildirim yapabilirsiniz.
Not: Avans igerigine girmeden, bekleyen talepler listesinde talebi sola kaydirarak
hizlica onayla-reddet islemi yapilabilir.
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Erhan AYDIN

DEMNme rayiagidaniar
Sirket Rehberi
Anketler

i2  Egitim Takvimi
Yemek Meniist

izin Taleplerim

) lzin Onaylama

Masraf Taleplerim
5) Masraf Onaylama
Avans Taleplerim
) Avans Onaylama

Cikis Yap

Sekil 16- Avans Talebi Onay Ekranlari
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Co
Ya
Ya

Tal
Ko

Onay Durumlar

Avans Onaylan

0 0

Liitfen bir arama kelimesi giriniz

Kemal Kaya
Magg Avans

Kemal Kaya

Mazg Avansi

9. Bildirimlerin Gorluintillenmesi

13.08.2021
1.350 &

X

Reddet

v
Onayla

13.08.2021
5.000 %

13.08.2021
2.500 %

Avans Talebi Detayi

e_

Talep
Yapilds

Talep Tarihi

13/08/2021 10:18

Talep Kodu
202108736234

Avans Talep Durumu
Onay Bekleniyar

Talep Tipi
IMazg Avans

Talep Net Tutan
1.350 Turk Liras

Talep Net Tutan (TL)
1.3506

Taksit Adedi
1]

Galigan Ad Soyad
Kemal Kaya

o o

Bildirimlere ulasmak i¢in; ana ekran Gzerinde sag Ust kdsede yer alan [g bildirimler butonuna

tiklanir.

Bildirimler alaninda Sistem Uzerinde yaptiginiz iglemler sonucundaki geri bildirimler, sistem
tarafindan otomatik olarak gdénderilen bildirimler, taleplerinize ait yapilan onay ve red
islemlerinin geri bildirimleri, insan kaynaklar tarafindan yapilan genel ve 6zel bildirimler bu

alanda gosterilmektedir.

Bildirime tiklayarak detayina ulasabilir, bildirim Uzerinde sagdan sola dogru kaydirarak ¢ikan
sil butonu ile bildirimi silerek bir daha gérunmemesini saglayabilirsiniz.
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OFiISIiNIZ
—— @ ® - . e
= arena Hog < Bildirimler < Bildirimler
< SON DUYURULAR s Avans Talebiniz Reddedildi Masraf Talebiniz Tamamland
) 13.08.2021 10:18 tar hinde talep ettiginiz = o S
2 . 3.500,00 b net tutarl avans talebi Er
*’;, AYDIN tarafindan reddedilmist
KORONAVIRUS (COVID 19) Avans Talebiniz Onayland
t; 13.08.2021 1018 tarihinde talep ettiiime
.000,00 & net tutarl avans talet
naylanmn
ﬂ( /’_ Avans Talebiniz Tamamlandi
covip 19 ONLEMLERi HK 10.06.2021 )‘& ; ( l{ly j‘wfl{q{g}‘yf;‘ r’,—'f"f» tiginiz
et eCl tamamlanmigtir
DUYURU |
Deerli is ortaklanmiz; Sizlerin de gok yakindan Masraf Talebiniz Reddedildi
takip ettig/ gib: dunya capinca ve maalesef i b 8.2021 10:03 tarihinde talep ettiginiz ini
Ulkemizce de Corcna 19 tipi virus salgini ile 500,00 & net tutarl masraf talebi Erhan creosoiomia s .
milcadeleler hizia devam etmektedir. TUV NORD AYDIN tarafindan reddedilmist b 0 ""'1“ i
olarak bizler ce gerek global gerek de Iokal ydnet... ’ 16,00 0 tutar L
amamianmistir
T Islak imzali form yiikleme (Masraf) " :
13.08.2021 10.03 tarihinde talep izin Talebiniz Tamamland
0 0 Wiginiz, 300,00 4 net tutarh masra Hin raleniniz. '
b lalehi yonali iniz tarafindan
naylanm Masral surecinin
. tamamlanmasi igin 1slak imzal: masraf
formunu yilklemelisiniz
‘ :
) YAKLASAN ETXZRILIKLER " izin Talebiniz Reddedildi [ 0
X 4« B~ x « & fh x 4 @

Sekil 17- Bildirim Ekranlari

10. Talep durumlarinin goriintillenmesi
Sirket calisanlar tarafindan;

o “Izin Talebi”
o “Masraf Talebi”
“Avans Talebi”

Gibi iglemlerin goruntulendigi alandir. Calisanlarin taleplerini bu alandan goéruntuleyebilir,
Hangi yonetici onayinda oldugunu ve ret-onay durumlarini bu mentden gorebilir.

10.1. izin Taleplerimin durumlarini nasil goriintiilerim?
> Sirket calisani izin taleplerini goriintiilemek igin “izin Taleplerim” alanina giris  yapilr,
» Acllan ekranda “Onaylanan”, “Reddedilen” ve “Onay “Bekleyen” izinlerini filtreleyerek
go6riantileyebilir,
> Izin talebinin detayina giris yaparak onay siireclerini goriintiileyebilir,
» Sdreglerin Ustline tikladiktan sonra iglemi gergeklestiren yonetici bilgisi ve agiklamalari
goruntuleyebilirsiniz.
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izin Taleplerim

Kemal Kaya t o ! 1

Liitfen bir arama kelimesi giriniz.

it 2 e izin iglemi
Etkinlikler * | 6 . 7 Kemal )
| Temmuz Temmuz : iglemi Yapan
Kitiphane b+ 4 -
Co
@ Benimle Paylasilanlar ¥ Yal islem Tarihi
val 06/07/2021
Sirket Rehberi * 14 . 1y Kemal Kaya ’ \
Temmuz Temmuz " Islem Agiklamasi
Anketler w
i7  Egitim Takvimi w : s T——
Yemek Menisii w sy
6 y 7 Kemal Kaya
Izin Taleplerim Temmuz Temmuz

) lzin Onaylama
Masraf Taleplerim o)

) Masraf Onaylama Tai

*Aa

Ko

Sekil 18- izin Taleplerimin Durumlarinin Gériintiilenmesi

10.2.
>

>

Masraf Taleplerimin durumlarini nasil géruntilerim?

Sirket calisani masraf taleplerini gorintilemek icin “Masraf Taleplerim” alanina giris
yapilir,

Acilan ekranda “Onaylanan”, “Reddedilen” ve “Onay “Bekleyen” masraflari filtreleyerek
gorantileyebilir,

Masraf talebinin detayina giris yaparak onay sureclerini gértinttleyebilir,

Sureglerin Ustune tikladiktan sonra iglemi gergeklestiren yonetici bilgisi ve agiklamalari
goérantileyebilirsiniz.

Masraf Taleplerim

Onay Durumlan
Kemal Kaya o ‘
Liitfen bir arama kelimesi giriniz.
Duyurular w § A
M Masraf Iglemi
250 &
Etkinlikler *
Islemi Yapan
Kiitiphane b+ 4
5.000 ¢ 13.08.2021
Benimle Paylasilanlar b4 Islem Tarihi
Sirket Rehberi w 600 % T \
Islem Agiklamas
Anketler w
8 Egitim Takvimi b4 120 & 13.08.2021 (" iglem Durumu
Yemek Meniisii w
izin Taleplerim 1 830% 13.08.2021
) lzin Onaylama
3.500% 13.08.2021
Masraf Taleplerim

) Masraf Onaylama

@

Sekil 19- Sekil- Masraf Taleplerimin Durumlarinin Gériintiilenmesi
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Mobil Ofisiniz
Mobil Uygulama Kullanim Kilavuzu

Avans Taleplerimin durumlarini nasil goriintilerim?

Sirket calisani avans taleplerini gorintilemek icin “Avans Taleplerim” alanina giris
yapllir,

Acllan ekranda “Onaylanan”, “Reddedilen” ve “Onay “Bekleyen” avanslari filtreleyerek
go6rantileyebilir,

Avans talebinin detayina giris yaparak onay slreclerini gértntileyebilir,

Sureglerin Ustlne tikladiktan sonra islemi gerceklestiren ydnetici bilgisi ve aciklamalari
goruntuleyebilirsiniz.

Avans Taleplerim

P Onay Durumlar
Erhan AYDIN a
peninne rFayiagnanidr
Liitfen bir arama kelimesi giriniz
Sirket Rehberi : 2
Avans Iglemi
Maas Avansi
Anketler §
Iglemi Yapan
8 Egitim Takvimi -~
Co Maag Avansi 13.08.2021
X Yemek Meniisi Ya 5.000 Islem Tarihi
Ya
Izin Taleplerim
Maag Avansi 13.08.2021 islem Aqiklamasi
Izin Onaylama 2.500 %
Masraf Taleplerim X iglem Durumu
Masraf Onaylama @
Avans Taleplerim
Avans Onaylama
Cikis Yap =)

Ta
Ko

Sekil 20- Avans Taleplerimin Durumlarinin Gériintilenmesi

10.4. Etkinliklerin goriintiilenmesi

‘Insan  Kaynaklar” tarafindan olusturulan  “Etkinlikler” bu ekran (zerinde
goruantilenmektedir.

» Etkinlik ekraninda takvim gérinimunde yaklasan etkinlikler gérintilenmektedir.

» Etkinlik detayina giderek ilgili etkinligin icerigini goruntuleyebilirsiniz. Etkinligin
iceriginde video var ise oynat butonu ile videoyu izleyebilir, etkinlik baglantisi var
ise baglantiya tiklayarak etkinlik baglantisina ulasabilirsiniz.
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{ BAHAR SENLIGI / KONSER

Litfen bir arama kelimesi giriniz Y$e

4 v
Kemal Kaya Tarim Gevre ve Saghk
) Kongresi 4 26
Ag - Aju
Tanm Cevre ve Saghk 10:00 15:00
Kongresi
Duyurular
- —
| Etkinlik Igerigi
Kitiiphane - Metallica Konser 21 22 Bahar Senligi / Konser
Co Metallica! Agu Agu
© Benimle Paylagilanlar Yal 23:00 05:00 Etkinlik Etiketleri
Ya
B ' e Regence] orgenzssyn
irket Rehberi m - -
Eglence § Konser
Etkinlik Baglangig Tarihi ve Saati
Anketler 16 Afustas 2091 Paza
Arabuluculuk Egitimi B Alustos 2021, Paza
i2  Egitim Takvimi Arabuluculuk EGitim

Etkinlik Bitig Tarihi ve Saati

Yemek Meniisii 5 Afjustas 2021, Paz

Bahar $enligi / Konser

Bahar Senlig: / Konser

*&@

Izin Taleplerim Etkinlik Baglantis

) lzin Onaylama

Masraf Taleplerim

*» X * % % ¥ % X% X > * X

) Masraf Onaylama

Sekil 21- Etkinlikler Ekrani

11. Kutiiphanenin Kullanimi

Sirket tarafindan sirket ici dokiimanlarin ve yonetmeliklerin ylklemeleri bu alana yapilir. Sizinle
paylasilan sirket prosedurleri v.b. gibi iceriklerin Pdf, Excel, World, PowePoint, video, infografic
gibi formatlarda mobil Gzerinden bu ekranda goruntuleyebilir ve eklenen dokimanlari indirip,
goruntileyebilirsiniz.

= Kiitiiphane 4 Dosya Listesi
‘} " ~
hda o & Liitfen bir arama kelimesi giriniz YTs Liltfen bir arama kelimesi giriniz
Kemal Kaya Sirket Prosediirleri
: 28.06.2021 1 Dosya 7.5.18829-EK.doc
Duyurular is Giivenligi Genelgesi
27.06.2021 1 Dosya
Etkinlikler
Kiitiphane -
Co
Benimle Paylagiianlar Yal
Ya

Sirket Rehberi
Anketler
Egitim Takvimi

Yemek Meniisi

izin Taleplerim

) lzin Onaylama
Masraf Taleplerim

) Masraf Onaylama

Sekil 22- Kiitliphane Ekrani

Tal
Ko
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12. Sirket Rehberinin Kullanimi

Sirket icerisinde telefon numarasi, eposta adresi gibi bilgilerini paylasan calisanlara ait
bilgilerin bulundugu rehber ekranidir. Rehber ekraninda bilgileri paylasilan tim c¢alisanlar
listelenir. Rehberin Gst kisminda bulunan arama alanina en az 3 harf girilerek rehberde arama
yapilabilir. Bir ¢alisanin Uzerine tiklanarak detayina ulasilabilir. Mail, telefon vb. paylasilan
bilgilerine ulasabilirsiniz. Mail, telefon ve whatsapp ikonlarini kullanarak, ilgili islemleri
kolaylikla yapabilirsiniz.

4 Sirket Rehberi < Sahin Elik
‘ Liitfen bir arama kelimesi giriniz.
< o

Kemal Kaya Kemal Kaya B 't"
s 5 . $ahin Elik
5‘7 l'l Yaziim Destek Mrsone i
* Duyurular Re
Etkinlikler Deniz Mert Gezen . \ |
| 9 Sirket ;-.r |:)i:.1 saya
AR Sube . Mer<ez Suge
Kiitiphane - Departman : Idar Isler
Co Birim
@ Benimle Paylasilanlar P Yal )
Ya' $eno| Cellk §irket Telefonu
Sirket Rehberi ¥ @
Anketler W Uf Kigisel Telefonu
2 EQitim Takvimi % : Sahin Elik E—
irket cmani
f-’.“ sahir.2 i<@hotral.com.t
" Yemek Meniisii ¥ m <~ s
Ty - Kigisel Email
Izin Taleplerim w
‘ Ayse Sayar
) lzin Onaylama * Ve oo
&
Masraf Taleplerim % o)
) Masraf Onaylama * Tai e
4 Ko * 4 @

Sekil 23- Sirket Rehberi Ekrani

13. Anketler

Sirket tarafindan kisa / anlik soru ve anketlerin yonlendirildigi, ¢calisanlarin anketi cevapladigi
alandir. Anketlere sol menu tzerindeki “Anketler’ butonuna tiklanarak ulasilir.

13.1. Anketlerin Gorintiilenmesi
CGalisan mobil uygulama Gzerinden “Anketler” menusu igerisinde sirket tarafindan galisanlarin
doldurmasi tzerine yonlendirilmis anketleri gortintileyebilmektedir.
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Kemal Kaya

Duyurular
Etkinlikler

Kitiiphane

@ Benimle Paylasilanlar,

Sirket Rehberi
Anketler
i EQitim Takvimi
Yemek Meniisii
izin Taleplerim
) Izin Onaylama

Masraf Taleplerim

*» % * X % % ¥ X % % * X

) Masraf Onaylama

Sekil 24- Anketler Ekrani
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Co
Yal
Ya

Tai
Kol

m

Liitfen bir arama kelimesi giriniz

Hayvan Haklan Anketi
Hayvan haklann: ne kadar Df

koruyarsunuz?

Excel Egitimi Anketi
Excel E§itimi Anketi Hakkinda Ca Llf
Distnceleri

Koronaviriis E§itimi Anketi
Karonavirlis E¢itimi Anketl Hakkondz Dﬁ

Caligan Dilglnceler

Sirket igi Deprem Tathikati E..
Sirket Igi Deprem Tatoikat! Egitimi
Anketi Hakk nda Galisan Diiglinceleri

£

13.2. Anketlerin doldurulmasi
Size sunulan anket listesi Uzerinden bir Ankete tikladiktan sonra ydnlendirilen anket sorulari
doldurularak anket doldurma islemi tamamlanmaktadir. Sorulari cevapladiktan sonra ileri
butonu ile devam edilir. Son soruya gelindiginde “anketi bitir’ butonu ile anket tamamlanir.
Cevapladiginiz anketler artik listenizde gérinmez.

Hayvan Haklari Anketi

15

Biz insanlann bile su sicak yaz giinlerinde bir
kag saat susuz kaldigimizda neler hissettigimizi
g6z oniinde bulundurursak, evinizin oniine,
sokaginiza veya herhangi bir yere sokak
kopekleri ve kedileri igin su veya yiyecek
birakiyor musunuz?

@ e

Sekil 25- Anket Doldurulma Ekrani

Hayvan Haklari Anketi

v 0
ol

@o--

Hayvan haklarini ne kadar koruyorsunuz?
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14. Yemek meniisiiniin goriintillenmesi

Yemek menusi ekraninda giniin “Sabah”, “Ogle”, “Aksam” yemegi gérintiilenmektedir.
Ayrica listenin Ust tarafindan bulunan tarihe tiklanip, istenilen giin secilerek o ginin yemek
listesini de goéruntuleyebilirsiniz. Veya tarih alaninin sag ve sol tarafindaki oklar ile 6nceki ve
sonraki ginin menuslne ulasabilirsiniz.

Yemek Meniisui

09.08.2021

AKSAM YEMEGI -
Gorba

« Alaca Corba
Ana Yemek

. Arpad%nll Et Sote

Zeytinyagh

« Armut Komposto
* Ayva Taths1 =
Salata

+ Amasra Salatasi

OGLE YEMEGI &
Ana Yemek

« Balik Kafte
Yardimei Yemek

« Arpa $ehriye Pilavi 350 cal

f X « 3B

Sekil 26- Yemek Mendisi Gériintiileme Ekrani

15. Benimle Paylasilanlar ekrani kullanimi

“‘Benimle Paylasilanlar” ekraninda sirket tarafindan sizinle paylasilan dosyalari
goruntuleyebilirsiniz. Bu ekran Uzerinden goruntilediginiz kayitlari, 6n izleme olarak
goruntuleyebilir, Ayrica mobil cihaziniza indirebilirsiniz.
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OFiSiNIZ
Liitfen bir arama kelimesi giriniz Liitfen bir arama kelimesi giriniz

Kemal Kaya Korona Onlemleri
) korona_korunma.jpg

Duyurular Is saghd giivenligi dosyalari @
23.07.2021 1 sample.pdf

2 D\B\a Ao

Etkinlikler

lllerde Destek Noktasi Olarak
Belirlenen Okullann Listesi Hizmet .

Kitiphane

Benimle Paylasilanlar

Sirket Rehberi

Anketler

Egitim Takvimi

Yemek Meniisii

izin Taleplerim
) lzin Onaylama

Masraf Taleplerim

*» % % X X % % %

) Masraf Onaylama

Sekil 27- Benimle Paylasilanlar Ekrani

16. Egitim Takviminin Goruntilenmesi

“Egitim Takvimi” menusiu’ne tikladiktan sonra sirket tarafindan olusturulan egitimler
listelenmektedir. Ayrica takvim goériniminde de goérintulenebilir. Detayini gorintilemek
istediginiz egitim Uzerine cift tiklayarak egitim detayini goérantuleyebilirsiniz.

& | Liitfen bir arama kelimesi giriniz :
Kemal Kaya Liderlik ve Etkili arena
| Bl 24 24
Yaneticilik Egitimi Aju - Afu I EGITIiM
08:30 18:00
Duyurular =
Yaraticilk
Etkinlikler
" & insan Kaynaklan 3 23 Egitim Adi
Kitiiphane Uzmanhd Egitimi A AR Lider!ik ve Etkili Yoneticilik EGitimi
Co 10:00 20:30 -
Benimle Paylasilanlar Yal Baslangi¢ Tarihi
Ya 24/08/2021 08:30
Sirket Rehberi Yenilikgilik
) Bitig Tarihi
Anketler | PowerPoint Egitimi 247082021 18:00
? 23 08
i Giti imi powerpoint g T -
2 Egitim Takvimi 2 !":;p”;[é;m Gitim o S Egitimi Veren Kisi
Yemek Meniisii
) fon PO Egitimi Veren Kurum
Izin Taleplerim
Izin Onaylama Egitim Yeri
Masraf Taleplerim =
e Egitim igerigi
Masraf Onaylama Tai . )
: Ko ol & @'

Sekil 28- Egitim Takvimi Ekrani
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17. Stajyer Calisma Bildirimi

“Stajyer Calisma Bildirimi” sirket icinde staj yapan ¢alisanlarin ¢alistigi gtin icin *6gleden énce
geldim *Ogleden sonra geldim *Tam giin geldim seceneklerinden sadece birini isaretleyerek
gunldk calisma bildirimlerini yaptiklari ekrandir.

Staj Caligma Bildirimi

1zin Talebi Olustur

Masraf Talebi Olustur

Avans Takebd Olugtur

& B >

Stafyer Cahgma Sildieimd

Sekil 29- Stajyer Calisma Bildirimi ekrani
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18. iletisim

Infoline Bilgi Teknolojileri
info@infoline-tr.com

0212 212 19 23

=
e

infoline-tr.com

“Mobil Ofisiniz” bir INFOLINE markasidir.
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