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1. “Mobil Ofisiniz” Nedir?
“Mobil Ofisiniz” ¢alisan yonetimi ve sirket yonetimi ile ilgili sireclerin dijital olarak yonetilmesini
saglayan web tabanli ve mobil uygulama destedi bulunan bir platformudur.

Mobil uygulama destegi ile sirket i¢i tim slrecler mobil olarak ydruttlebilmektedir. “Mobil
Ofisiniz” in bazi temel dzellikleri agagidaki gibidir.

e insan Kaynaklari Yonetimi,
e Personel Ozliik Yénetimi,
e izin Yonetimi

o Masraf Talep Yonetimi,

e Avans Talep Yonetimi,

e Etkinlik Yonetimi

e Duyuru Yonetimi,

e Anket Yonetimi,

o Degerlendirme Ydénetimi,

¢ Yemek Menusu Yonetimi,
e Servis Glizergah Yonetimi,
e Egitim Yonetimi,

e Dokiiman Yonetimi

o Kutuphane Ydnetimi,

e Gelismis Raporlamalar,

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

1.2. Web Platformuna Erisim

“‘Mobil Ofisiniz” web platformuna erismek icin, glncel web tarayici Uzerinden
https://demo.mobilofisiniz.com adresine girmeniz yeterlidir.
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Sekil 1- Web Platformu ekranina erisim

Kullanicilar giris yaptiklarinda yetkileri dahilinde menulere erisim saglayabilirler. Kullanicilarin
yapabilecedi islemler asagida listelenmisgtir.

e Bana Ozel
o Profilim
Duyurular
Anketler
Etkinlik Takvimi
Staj Calisma Bildirimi
Sirket Rehberi
Benimle Paylasilanlar
Sirket Katiphanesi
Yemek Menusu
Egitim Takvimi
Organizasyon Semasi
o Formlarm
e zin Yénetimi
o lizin Taleplerim
o lIzin Onaylari
e Masraf Yonetimi
o Masraf Taleplerim
o Masraf Onaylari
e Avans Yonetimi
o Avans Taleplerim

O 0O 0O OO0 O O O 0 O



M
L Mobil Ofisiniz
Web Platformu Personel Kullanim Kilavuzu

o Avans Onaylari

1.3. Kullanici Girisi
Kullanicilar, sirket domaininde kullandiklari kullanici adi ve sifre ile Oturum agmak igin bu

ekrani kullanmaktadirlar.

» Kullanici adi girilir
» Sifre girilir
» Giris yap butonuna basilir.
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m mobil
W) OFiSiNiZ
Gelistirici Ortam

Kullamici Girisi

Sekil 2- Personel girig ekrani

2. Ana Ekranin Kullanimi

Uygulamaya giris yapildiginda karsilasilan ilk ekran “Ana Ekran’dir.
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.i. a SIRKET DUYURULARI izin Durumum

ETKINLIK TAKViMi

< >
.
5.Ulusal imminoterapi ve Onkoloji Kongresi .
Onkoloji ve Imminoteropi Dernegi torafindon dizenienen ve 13 Ekim-17 Ekim 2021 tarihleri arasinda
gerceklesecek olan 5. Ulusal immonoteropl ve Onkoloji Kongresine sizleri dovet etmekten mutluluk
duymaktoyz. 2020'de COVID19 pandemisi sebebiyle online olorok gerceklestirmek zorunda kaldigimiz
kongreyi, bu sene kosullar elverirse yoz yaze yopmays planhiyoruz e
ANKETLERIM DOGUM GUNLERI YEMEK MENUSU
» Ayse Soyor
Tom calisanlonmiz: “en degerli aktifimiz* olarak 6 e =
goroyoruz
Yardime: Yemek
Moo Ana Yemek
~ M i 0012022 |

Sekil 3- Ana ekran
Ana ekranda yayinlanan;

“Son Duyurular’,

“Izin Durumu”,

“Etkinlik Takvimi”,
“Yaklagsan Dogum gunleri”,
“‘Guncel Anketler”

“‘Gundn Yemegi”,

YV VVYYVY

go6rintilenmektedir.

3. Sol Menii Basliklan

Aksam Yemegi

Hatta

300 Calori

123 Calori

Ana Sayfa, Bana Ozel, izin Ydnetimi, Masraf Yonetimi, Avans Yénetimi, Raporlar olarak
go6rintilenmektedir. Batin islemlerinizi, sol menl Uzerinde bulunan butonlar UGzerinden

gerceklestirebilirsiniz.

Sayfalarin gorselleri ve Alt basliklari asadidaki gérsellerde gdsterilmistir.
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Bana Ozel

4 izin Yonetimi
Masraf Yonetimi
Avans Yonetimi

i— Raporlar

Kemal Kaya

kemal kayo@mail.com rﬁ'
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2 Bana Ozel

Profilim

Duyurular

Anketler

Etkinlik Takvimi

Sirket Rehberi

Benimle Paylasilanlar

Sirket Kittphanesi B izin Yenetimi
Yemek Menisd
Egitim Takvimi Izin Toleplerim
Organizasyon Semasi

Izin Onaylar
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Kemal Kaya
kemal.kaya@mail.com

" Bana Ozel

Kemal Kaya
kemal kaya@mail.com

' Bona Ozel

| Izin Yonetimi

4 izin Yonetimi
1] Masraf Yonetimi

Masraf Yénetimi
@ 4§ avons Yonetimi

Masraf Taleplerim Avans Taleplerim

Masraf Onaylar Avans Onaylari

Formlarim

3.1. Bana Ozel Meniisii

Bana 6zel alani igerisinde bulunan sekmeler ve islevleri paylasiimigtir.

» Bana 6zel mendisu altindan,

» Profil bilgileri géruntileme ve dizenleme,

» Sirket tarafindan yayinlanan tum duyurulari géruntileme,

» Degerlendirmenize sunulan anketleri gérintileme ve degerlendirme,
» Yayinlanan etkinlik takvimine ulasma ve detaylarini gérintileme,

» Sirket rehberini goruntileme,

» Sizinle paylasilan dosyalara erisim,

» Sirket kitliphanesinde yayinlanan dosyalara erigim,

» Lokasyonunuzda bulunan yemekhane mendulerine erigim,

> B

Kemal Kaya
kemal kayo@mail.con

2 Bana Ozel v

» Sirket ici egitim takvimini gérunttleme,
» Organizasyon semasini goruntileme
» Degerlendirmenize sunulan formlari gérintileme

Etkinlik Takvimi

Sirket Rehberi

Benimle Paylasilanlar . - - -
_ islemlerini yapabilirsiniz.

Sirket KitOphanesi

Yemek Menis0

Egitim Takvimi

Organizasyon Semast

Formlarim
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3.1.1. Profilimi Goériintiileme
Profilim sekmesinde personelin IK yoneticisi tarafindan goruntilenmesine izin verilen alanlar
gorintilenir, Profil sayfasinda calisanlara ait;

¢ Kisisel Bilgiler

o Kimlik Bilgileri

e Calisan Bilgileri

e Adres Bilgileri

o  Gegmis Okul Bilgileri

o Gecmis Egitimleri

e Es-Cocuk Bilgileri

e Yabanc Dil

e Is Deneyimleri

e Acil Durumda Aranacak Kisiler
e Banka Hesaplari

¢ Kisilik Envanteri (DISC)

Gibi bilgiler gérintilenmektedir, ekran gorselleri asagdida paylasiimistir.

Sekil 4 - Profilim | Kisisel Bilgiler
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KEMAL KAYA nuzmanvsi>

Colisan Bilgiler!  Adres Bilgileri  Geemis Okullor  Gecmis Egitimleri s Deneyimlerl  Yabonci DIl Es-Cocuk Bilgileri  Sosyol Hesoplar  Hobiler  Acil Durumdo Aronacokla

« profilim

Sekil 5- Profilim | Caligsan Bilgileri

3.1.2. Duyurularin Goriintiilenmesi
Duyurular altindan, sirket igerisinde yayinlanan duyurular géruntdlenir. Duyurulari okuyabilir,

duyurularin altinda bulunan * isareti ile duyurulara emojiler birakabilirsiniz.

72 4 DUYURULAR
. a -\ s
_— e
Covid Asisi Olduktan Sonra Yan Etkilerle Karsilasildiginda Yopilacaklar

500 cemem

Korona Viriis Korunma Yollari

KORONAVIROS l
RISKINE B
KARS,

KURAL

3iroat_teknoloji_kurumsol_degerierpng | lsmisgtria-yemekhane-ve-mutfok-denetieme-formupdt pof

0 e  vorono |

5.Ulusal Imminoterapi ve Onkoloii Konaresi

Sekil 6- Duyurular Ekrani
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3.1.3. Anketlerin Goriintiilenmesi ve Doldurulmasi
Bana 0zel menilsiU altindaki, Anketler sekmesinde sirket tarafindan olusturulan Anketler
gorintilenir.

: ' -. Anketler
.4 ,E-;.;
a &

Kemal Kaya
kemal kayo@mailcom

Anket Basiign T

) Anasayta

Duyuruiar
* Anketler

Etkinlik Takvim

Sirket Rehberi

Banimis Poylosiioniar

Sekil 7- Anketler

» Anketler sayfasina girildiginde, sizlerin kullanimina agilan anketler listelenir.

» Listeden segcilen bir anketi Cift tiklayarak yada listeden yapilan segim sonrasi anketi
cevapla butonu ile anketlerde degerlendirmeler yapilabilir.

» Sorulari cevapladiktan sonra ileri butonu ile devam edilir.

» Son soruya gelindiginde “anketi bitir’ butonu ile anket tamamlanir. Cevapladiginiz
anketler artik listenizde gérinmez.

Excel Egitimi Anketi

Excel editiminden memnun kaldiniz mi ?

EVET HAYIR

Sekil 8- Anket Yanitlama ekrani

10
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3.1.4. Etkinlik Takvimi Goriintlileme
Sirket tarafindan yayinlanan etkinlikler etkinlik takviminde gorintilenmektedir.

> Etkinlikleri gériintiileyebilmek icin, sol meniden “Bana Ozel > Etkinlik Takvimi” adimi
izlenir.

» Takvim uzerinde tarihlerde sirket tarafindan yayinlanan etkinlik ve faaliyetler
gorantilenir.

» Sol taraftaki “etkinlik etiketleri” segilerek filtreleme yapilir. Takvim tzerinde filtrelemeler
yapilabilir.

» Sag ustte bulunan “Ay”, “Hafta”, “Gun” butonlari ile takvim goérinimu degistirilebilir.

» Takvimden bir etkinlige tiklandiginda, etkinligin detay bilgilerine ulasilir.

84O &

© Ekindik Olustur
ETKINLIK ETIKETLERI Lol A@UStOS 2021

A4.ULUSLARARASI
TARIM, CEVRE ve SAGLIK
KONGRESI

Agu Tarim Cevre ve Saglik Kongresi
a Cevre v aglik Kongre

s 24 Agustos 2021 - 26 Agustos 2021
Sali 10:00 - Persembe 18:00

-

Sekil 10- Etkinlik Detayr ekran gériintiisii

11
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3.1.5. Sirket Rehberi Kullanimi

Sirket rehberi tiklandiginda, telefon, e-posta gibi bilgilerini paylasan diger sirket ¢alisanlarinin
iletisim bilgileri gortintilenir. Ust kisimda bulunan arama kutusuna en az 3 harf yazarak arama
yapilarak istenilen kisinin iletisim bilgilerine ulasilir.

e /" £ SIRKET REHBERI
2PN E':_.;

@ Senol Celik Q‘ Sahin Elik ﬁ Remzi Kaya Mehmet Karpuz
¥y <

o6 L @ HomEDom
B L 3D E@m

< 0\ 3 B

Kaan Bey Hamza Kolay 'l.-’n Erhan AYDIN

(W N BN ]

[ N -]

Sekil 11- Sirket Rehberi

3.1.6. Sirket Kiitiiphanesinin Kullanimi

Sirket tarafindan paylasilan dokiiman, yénetmelik ve prosedurlerin bulundugu alandir.

YV V VY

Sol meniiden “Bana Ozel > Sirket Kutiiphanesi” adimindan ulasiimaktadir.
Kutdphane igerisinde sol tarafta bulunan filtre alanindan filtre yapabilir.

Arama kutucugu ile arama yapabilirsiniz.

Klasorlere tiklayarak klasérlerin igerisindeki dosyalara erigebilirsiniz.

Dosyalar icerisinde istediginize tiklayarak goéruntileyebilir veya bilgisayariniza
indirilebilirsiniz.  “TGmdnd indir” butonu ile klasér igerisindeki tim dosyalari
indirebilirsiniz.

12
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A Sirket Kitiphanesi
ﬁ i
| ol dem
— el
Kemal Kaya S m—m A i
kematiayo@mallcom aveniig

Anosayfa

Sirket P.. Is Glven..

Sekil 12- Sirket Klitliphanesi

Is Govenligi Genelgesi

Tomind indir

Sekil 13- Sirket kitliphanesi, klasér icerigi gérinimdii

3.1.7. Yemek Meniisii Goriintiileme

Yemek Mentsu sayfasinda bulundugunuz lokasyonda sizlere sunulan yemek listesinde tarih
bazli takvim Gzerinden erigebilirsiniz.

> Sol meniiden “Bana Ozel > Yemek Meniisi” adimindan ulasiimaktadir.
» Yemek menilsi ekraninda sol tarafta bulunan filtre alanindan filtre yapabilirsiniz.
» Takvimden ilgili tarihteki 6gune tiklayarak o 6gune ait yemek listesine ulasabilirsiniz.

13
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Sekil 14- Yemek Mendisii

Sabah Kahvaltisi
03 AGustos 2021

Yardimc Yemek

Borek 300(cal)

G&zleme 265(cal)
Ana Yemek

Bal 123(cal)

Dolma 250(cal)
Zeytinyagh

Dondurma 168(cal)
Corba

Corba 145(cal)

Sekil 15- Ogiin igin Yemek listesi

14
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3.1.8. Egitim Takvimini Goruntiileme
Bana Ozel meniisii altindaki, Egitim takvimi sekmesinden sirket igerisindeki olusturulan
egitimleri goruntuleyebilirsiniz, takvim Gzerinden egitimi segmek igin ¢ift tikladigimiz da egitim
icerigi goruntilenmektedir.

» Yemek menusl ekraninda sol tarafta bulunan filtre alanindan filtre yapabilirsiniz.
» Takvimden ilgili tarihteki egitime tiklayarak o egitim hakkindaki detayl bilgilere
ulasabilirsiniz.

E&ITIM ETIKETLERI

<12 Agustos 2021 il fone | Gon

Sekil 16- Egitim Takvimi

arena
EGITIM

A(

Liderlik ve Etkili Yoneticilik Egitimi

24 Agustos 2021 - 24 Agustos 2021
Sali 08

8:30 - Sali 18:00

Lider Akademi
Kemal Arici

Uskodar

Liderlik Egitimi

Yaraticilik | Egitim

Sekil 17- Egitim detayi

15
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3.1.9. Sirket Organizasyon Semasini Goruintuleme
Bu bdlimden sirketinize ait organizasyon semasina ulasabilirsiniz.

» Organizasyon semasini géruntilemek icin “Bana 6zel > Organizasyon semasi” adimi
izlenir.

» Acllan ekranda Bolum, Departman bazl gérinim vardir. Bolim ve Departmanlarda
ilgili kigiler unvanlari ile birlikte gosterilmektedir.

o ' d Arena Bilgisayar Organizasyon Semasi
e =g

Duyurula

Sekil 18- Organizasyon Semasi gériintiileme

3.1.10. Formlarimi Gériintiileme ve Doldurma
Formlarim sayfasinda sizin doldurmaniz beklenen KVKK Onayi, Acik Riza Beyani, Size bagli
calisanlara ait 2-6 aylik degerlendirme formlari gibi formlar listelenmektedir.

Formlarim sayfasina erismek igin;

“Bana 6zel > formlarim” adimi izlenir.

Doldurulmak istenen forma cift tiklanir.

Formdaki sorular sirasi ile cevaplanir.

Tamamla butonu ile form doldurma iglemi tamamlanir.

** Tum formlarinizi doldurduktan sonra, form listeniz bos olur.

YV VV VY

16
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Kerem Un Form lsmi T Durumu T Doldurvima Tarhi T lglemler

un@infoline-trcom

kere

Kisisel v

Profilim

Duyurular

Anketle

Etkinik Takvie;

Stoj Calisma Bildirim

Sirket Rehber

Benimle Paylasilaniar

Sirket Kitophar

Yemek Menisa
Egitim Takvim
Orgonizosyon Semasi

+ Formlonm

O

£ rosot venetimi

Sekil 19- Formlarim sayfasi

1L ansan, genel ve ozel niteliki Kisisel Verlerinin, yasal, idari, yonetsel, insan KaynaKian veya baska amagiar cercevesinde Sirket taratindan elde edilecegini ve
saklonacadin, Sirket'in bagh sirket ve istirakleriyle ya da diger Ocincl kisilerle (&rnedin, Sosyal Givenlik Kurumu, Gelir Idaresi Baskanhdi ve ilgili Vergi Daireleri,
dizenleyici kurulusglar, adli mokamlar, is ortaklan, taseronlar, bankalar) paylasilakilecedini ve baoska sekillerde islenebilecegini anladigim beyan eder. Sirket,
Calisan'in stz konusu kisisel verilerini, 6698 saylh Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu basta olmak Gzere kisisel verilerin korunmasini dizenleyen Torkiye
Cumbhuriyeti yosal mevzuatina ("KVK Mevzuat™) uygun olarok isleyecektir.

2. Sirket, herhangi bir Oginco kisiye Cahsonin kisisel verilerine erisim yetkisi verecedi hallerde, uygun givenlik dizeyini teminen gerekli énlemleri clacak, kigisel
verilerin KVK Mevzuatrna uygun islenmesini saglayacak ve verilerin gizliliginin korunmasim temin edecektir. Her halde Sirket, Calisan'in kigisel verilerinin hukukao
aykirn islenmesini ve kisisel verilerine hukuka aykin erisilmesini énlemek icin uygun givenlik dizeyini temin etmeye yonelik gerekli teknik ve idari tedbirleri
almaya devam edecektir.

3. Sirket, kendisine ait olan veya kendi tasarrufunda bulunan bilgi teknolojileri sistemleri, cihazlar, esyalar ve/veya ofis alanlan Ozerinde KVK Mevzuatrna uygun
olarak gdzetim faaliyetleri gerceklestirebilecek, bu kapsamda érnegin telefon, internet, elektronik posta ve Sirket tarafindan saglanan diger iletisim gereclerinin
kullamimini izlemek, gézden gecirmek veya bunlarin iceriklerine erismek gibi faoliyetlerde bulunabilecektir. Bu baglamda Sirket’in sistemleri, cihazlar, esyalan ve
ofis alanlarnimin sahsi ve ézel amaclarla kullaniimasi yasak olup bunlar, Cahlsan tarafindan yalmizea isiyle iliskili amaclar cercevesinde kullomlacaktir.

4. Calisamin kisisel verilerinin islenmesi ve bu kapsamda sahip oldugu haklarn ile Sirket'in gozetim faaliyetlerine iliskin detayh bilgiler Sirket'in ic agindo [e]
adresinde bulunan aydinlatma beyaninda yer almakta olup séz konusu beyan, dedgisikliklere istinaden Sirket tarafindan zaman zaman gincellenebilecektir

5. Calisan, gérevinin bir parcasi clarak Sirket'in diger calisanlarina, mosterilerine ve/veya baska kisilere iliskin kisisel verileri islemesi gerektiginde;

(a) Kisisel Verilerin Korunmasi Politikasi, Kisisel Verilerin islenmesi Prosedirt ve Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin Korunmasi ve Islenmesi Politikasi dohil ancak
bunlarla simirh olmaksizin ki

sel verilerin korunmasina ve islenmesine yénelik yOrirldge konulmus Sirket politika, prosedir ve diger talimatlar ile KVK
Mevzuat’na uygun hareket edecek;

(b) Kisisel werileri, gérevinin gerektirdigi élcide ve gérev amaci ile siki sikiyo sinirll olarok isleyecek, baska hicbir amac ve sebeple kullanmayocak,
aktarmayocak veya baska sekilde islemeyecek;

() Kigisel verilerin glvenligine ve gizliliginin kerunmasina iliskin gerekli dnlemleri alacak ve/veya alinmasim saglayacak, bilhassa dzel nitelikli kisisel verilerin
givenligine ve gizliligine iliskin Kisisel Verileri Koruma Kurulu'nun kararlar dahil gegerli yasal mevzuatin tém gereklerini yerine getirecektir.

6. Kisisel verilerin korunmasina ve islenmesine ydnelik Sirket politika, prosedir ve diger talimatlonna aykin davramslar, [e] daohil disiplin mieyyidelerine
sebebiyet verebilecektir. Sirket'in yasal mevzuattan dogan diger haklan sakhdir.

Kisisel verilerin korunmasi kapsaminda Ust kisimda bahsi gecen verilerin kullammim onoyliyormusunuz? *

Sekil 20- Form doldurma ekrani
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4. Talep Olusturma islemleri

Sirket galisanlari tarafindan;

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

gibi talepler yapilabilmektedir. Caligsanlar taleplerini olusturduktan sonra bu talepler ilgili
yoneticilerin onayina génderilmektedir. ilgili talepleri yoneticilerin onaylamasi ile birlikte bildirim
ve e-posta alirsiniz.

4.1. izin talebi nasil yapilir?

» Sol menude yer alan “izin yonetimi > izin taleplerim” adimi izlenir.
» Daha sonra “izin talebi yap” butonuna basilir.

T lzin Soresi T IsBag Tarihi

Tolep Durumu T Tolep Torihi T Talep Kedu T lzin Tipi T lzin Boslongic T lzin Bitis

1382021 0%:51 202108153031 Oeretsiz izin 2082021 08:30 23820211800 2G0n 2482021 0630

Sekil 21- izin taleplerim ekrani

» Daha sonra talep edilecek izin bilgilerinin girigi yapilir.

> Izin TUri, Baslangig-Bitis Tarihi, gibi zorunlu alanlar doldurulur.

> “Yillik izin” gibi hakedisiniz belli olan izinleri sectiginizde izin hakkedisinizle ilgili bilgiler
izin tipinin yaninda gosterilir.
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izin Talebi Yap

Sekil 22- izin talep ekrani

> lIzin Slresi ve ise Baslangi¢ Tarihi sistem tarafindan otomatik olarak hesaplanarak
ekranda gorintilenir.

> Yukarida bahsi gegen tiim bilgiler girildikten sonra “izin talebi yap” butonuna
basildiginda talep ilgili ydnetici onayina gonderilir.

> “Izin Taleplerim” ekranindan onay durumu gériintiilenebilir. ilgili talepleri yéneticilerin
onaylamasi ile birlikte bildirim ve e-posta alirsiniz.

=y izinlerim on Feaosier 10 Form Bekdeyen
| .‘E—;;
©lzin Talebi Yoo || @ & &

Kemal Kaya
S Talep Durumu T Talep Torihi T Talep Kodu T lzin Tipi T lzin Boslongic T lzin Bitis T lzin Soresi T IsBas Tarihi T

' 0 Gnay Bekieniyor 1382021 09:51 202108133031 Ueretsiz lzin 20820210830 2382021 18.00 2 Gin 2482021 0830
) srosoyto

- Bana Ozel ‘
[E—
« lzin il

fl) Moseat vaneumi

b awans anetimi

B paporior

Sekil 23- izinlerim ekraninda izin durumunun izlenmesi
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4.2. Masraf talebi nasil yapilir?

» Sol menude yer alan “masraf yonetimi > masraf taleplerim” adimi izlenir.
» Daha sonra “masraf talebi yap” butonuna basilir.

mmobil =

N OFISINIT

A ol { Masraf taleplerim e 5 O » T
U elis
© Masraf Talebi Olustur | @ Q&
Kemal Kaya
kemalkayo@mail.com Tolep Durumu T Talep Kodu T Talep Torihi T Tolep Tuton T Tohmini TL Karsih: T
€ Onay Bekleniyor 202108132882 1382021 25000 £ 250,00 ¢
) anosouta
[ € 0noy nekieniyor 202108138201 15820m 00000 ¢ 500000 ¢
 soraco [Comy ook
€ Gnay Bekieniyor O
izin Yonetimi

Sekil 24- Masraf taleplerim ekrani

» Daha sonra talep edilecek Masraf bilgilerinin girisi yapilir.

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

[ Yeni Masraf | 16.08.2021 200,00 ¢ ©

Fis NO

Fis TOPLAMI (1) KDV ORANI (%) NET TUTAR (8)

FIS/FATURA DOSYASI

Toplam Talep Tutar

Sekil 25- Masraf talep ekrani
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» “Masraf “Ekle” butonuna tiklayarak birden fazla masraf kalemi ekleme islemi
yaplilabilir.

» “Masraf Dosyasl” butonu ile Fis & Fatura gorsellerinin ylikleme iglemini
gerceklestirebilirsiniz.

[ Yeni Masraf | 16.08.2021 200,00 ¢ ©

Fis NO

MASRAF TURD
FiS TOPLAMI (8) KDV ORANI ¢ NET TUTAR ()

FiS/FATURA DOSYASI

Toplam Talep Tuton , 200.00¢

ommin

Sekil 26- Masraf talep ekrani

» “Onaya gonder” butonuna basildiginda talep ilgili yonetici onayina gonderilir.
Yoneticileriniz masraf talebinizi onayladiginda bildirim ve eposta alirsiniz.

» Masraf taleplerinizin  onay durumunu “Masraf Taleplerim” ekranindan
izleyebilirsiniz.
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L i A ST <

| ﬁ e 4 Masraf taleplerim C =k CleEee ] e
| -l 8
— E.'i

Kemal Kaya

Tolep Durumu T Talep Kodu T Tolep Torihi T Tolep Tuton T Tohmini TL Karsihg: T
| € Gnay Bekleniyor | 202108132862 138202 250,00 & 250,00 ¢
snasauta
[R— | € onay ekieniyor 0 }
€ Onoy Bekieniyor 0
€ Onoy Bekisnigor
- Masrat Taleplerim PC noy pekiener 0

f Onaylar!

Sekil 27- Masraf taleplerim - Onay Durumlari

4.3. Avans Talebi nasil yapilir?

» Sol menide yer alan “Avans yonetimi > Avans taleplerim” adimi izlenir.
» Daha sonra “Avans talebi yap” butonuna basilir

mmobil =

N OFISINIZ

AR s d Avans taleplerim ® (-1 © noy Beideyen (5) [
ﬁ‘ -\ s
L Ei-;
© Avans Tolebi ©

ush Qo
Kemal Kaya
SmtmE e Talep Durumu T Tolep Tipi T Talep Kodu T Tolep Torini T Talep Tutan T Talep Tutan (TL) v
) Onoy Bekleniyor
Anosay
2 Onoy Bekieniyor

Sekil 28- Avans taleplerim ekrani

» Daha sonra talep edilecek Avans bilgilerinin girisi yapilir.
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» Avans Tipi, Avans Tutari gibi zorunlu alanlar doldurulur.
> “is AvansI’- “Maas Avansi” gibi 2 tip avans segiminden biri segilir.

Sekil 29- Avans talep ekrani

>

>

Eger Maas avansi talebi yapilacak ise “Taksit” girisi yapilmasi gerekmektedir.
Taksit istemiyorsaniz, 0 olarak kalmasi yeterlidir.

Sirket avans yonetmeliklerine gére belirlenen bir tutar Uzerinde avans talebi
yapilacaksa “Ek Onay” alanindan ilgili kiginin secimi yapilir.

Kaydet butonuna basildiginda talep ilgili ydnetici onayina gonderilir. Yoneticileriniz
avans talebinizi onayladiklarinda bildirim ve e-posta alirsiniz.

Avans taleplerinizin onay durumunu “Avans Taleplerim” ekranindan izleyebilirsiniz.
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d -l 8
e

© Avans Talebl Olustur | @ a &

Tolep Durumu T Tolep Tipi T Tolep Kodu T Talep Terihi T Talep Tuton T Tolep Tutan (TL) T
| O Gnay Bekleniyor | Moos Avansi 202108136234 138200 1350,00 & 135000 ¢
oana o (5 coey aeemse

Anosayta
5000,0

9 iz venetimi

i) Mosraf vanenmi

Sekil 30- Avans taleplerim listesi- onay durumlari

Kemal Kaya
kemal kaya@mail.com

. Tolep Yopildi U onay Bekleniyor

i) Anasayta

Bana Gzel 2.Adim

9 iz venetimi
1l Mosraf Yonevm
Awans Yonetimi

£ Raparior

Sekil 31- Avans detayindan avans durumunun izlenmesi
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5. Onay islemleri
Sirket calisanlari tarafindan;

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

gibi olusturulan taleplerin, yoneticiler tarafindan onaylandigi alanlardir.

» Calisanlarin talepleri ilgili yoneticilerin onayina sirasiyla sunulur,

» Calisan yoneticisine disen onaylar bu ekrandan onay-ret islemi yapilarak
gerceklestirilir.

» Onayinizi bekleyen taleplere sol menuden ulagabileceginiz gibi, sag ust menide

bulunan “Islemler” butonuna tiklayarak da ulasabilirsiniz.

T Talep Tipi T Tolep Kodu

Mouos Avans: 202108229671 228.2021 200,00 ¢

Sekil 32- Onay islemleri cekmecesi

5.1. izin Talebi nasil onaylanir?

izin onaylama islemlerini gerceklestirmek igin,

> Sol Meniide bulunan izin Yénetimi meniisi altindan izin Onaylari alanina giris yapilir.

» Acllan ekranda ilk olarak onayinizi bekleyen izin taleplerini goruntulenir.
» Sag Ustte bulunan filtreler ile Onayladiginiz, Reddettiginiz ve Onayinizi Bekleyen izin

talepleri arasinda gegis yapabilirsiniz.
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[ lzin Onaylan ° ° | 0 oy smiem |
o ( {. ‘h
N ¥ Izin Onoy/Red || © | B a
Erhan AYDIN Galisan T Talep Tarini T Tolep Kodu T lanTipi T lun Bastangs T fzin Bitis T lsnsiress T s Bas Tarihi ‘
. Kerem Un 1882021 202100184630 Vil zin 792021 9200

1G0n 2052021
- Bana ue

B} calsan veneum

oleplerim

* lzin Onaylar:

Sekil 33- izin Onaylari ekrani

» Listeden Onay verilecek izin talebine tiklanir.

> Sonrasinda “izin Onay/Red” butonuna tiklayarak talebi onaylayabilir ya da “Reddet”
butonuna tiklayarak talebi reddedebilirsiniz.
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izin Onay/Red
Cahsan Talep Tarihi: 18.8.2021 17:22:09
Sicil Kodu / Ise Giris Tarihi : 202 249942 / 26.06.2
Sirket/Sube : ena Bilgisay erkez Sube
BOIOm : eng =
Departman :
Kerem um Birim/Unvan : akim 1/ Stajye
izin Kodu 202108184638
izin TOrG Yillik izin
izin Bas angig¢ Tarihi : 17.09.2021
izin Bitis Tarihi : 17.09.2021
is Basi Tarihi : 20.09.2021
zin Slres Gidn
in Aciklamasi
® Reddet v Onayla

Sekil 34- izin Onaylama ekrani

» Red islemi sirasinda agilan “Agiklama” alanina ilgili ret sebebini yazarak talep yapan
calisana geri bildirim yapabilirsiniz. Red iglemi esnasinda
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[«
n
wn
=

5.2. Masraf talebi nasil onaylanir?
Masraf onaylama islemlerini gerceklestirmek igin,

» Sol Menlde bulunan Masraf Yonetimi menusu altindan masraf Onaylari alanina girig
yapllir.

» Acllan ekranda ilk olarak onayinizi bekleyen izin taleplerini goruntulenir.

» Sag ustte bulunan filtreler ile Onayladiginiz, Reddettiginiz ve Onayinizi Bekleyen
masraf talepleri arasinda gecis yapabilirsiniz.

T E QS

¢ Masraf Onaylar, @ Crayla @ Redd
B .
o ¢ Masraf Onoy/R oo

Erhan AYDIN

Colison T Tolep Kodu T Tolep Tarini T Talep Tutan T Tohmini TL Karsig T

Kerem Un 202108226978 2282021 1zoot 1200 ¢

Sekil 35- Masraf Onaylari ekrani

» Listeden Onay verilecek izin talebine tiklanir.
> Sonrasinda “izin Onay/Red” butonuna tiklayarak talebi onaylayabilir ya da “Reddet”
butonuna tiklayarak talebi reddedebilirsiniz

/ Masraf Onay/Red
o (0 o

Erhon AYDIN

A wocsoyta 9
ra Ge!

Kerem Un

Toplom Talep Tutan: 12,004

Sekil 36- Masraf onaylama ekrani
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» Red igslemi sirasinda agilan “A¢iklama” alanina ilgili red sebebini yazarak talep yapan
calisana geri bildirim yapabilirsiniz.

5.3. Avans talebi nasil onaylanir?
Avans onaylama islemlerini gerceklestirmek icin,

» Sol Menlde bulunan Avans Yoénetimi menisu altindan Avans Onaylari alanina giris
yapilir.

» Acllan ekranda ilk olarak onayinizi bekleyen izin taleplerini goruntulenir.

» Sag ustte bulunan filtreler ile Onayladiginiz, Reddettiginiz ve Onayinizi Bekleyen
masraf talepleri arasinda gegis yapabilirsiniz.

“w ..o

@ Rocorier
B sistem vnerimi

Sekil 37- Avans onaylari ekrani

» Onay verilecek avans talebine tiklanir.
» Sonrasinda Avans Onay/Red butonuna tiklayarak Agilan ekrandan talebi onaylayabilir
ya da Reddet butonuna tiklayarak talebi reddedebilirsiniz.
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Sicil Kodu / Ise Giris Tarihi : 202105249942 / 26.06.2015
Sirket/Sube : Arena Bilgisaya Merkez Sube
Bolim : Genel Ydnetim

Departman

Kerem Un Birim/Unvan akim 1/ Stajyer

20210822987

LU UL T

1Tl : LU U £

/
Oy

Sekil 38- Avans talebi onaylama ekrani

» Red igslemi sirasinda acilan “A¢iklama” alanina ilgili red sebebini yazarak talep yapan
calisana geri bildirim yapabilirsiniz

6. Bildirimlerin Goriintiilenmesi
Bildirimler, Ust menide bulunan, sag Ust taraftaki zil ikonu Gzerinden goruntilenir.

Bildirimleri goruntulemek igin E “bildirimler” butonuna tiklanir.

Sistem Uzerinde yaptiginiz islemler sonucundaki geri bildirimler, sistem tarafindan otomatik
olarak gonderilen bildirimler, taleplerinize ait yapilan onay ve red islemlerinin geri bildirimleri,
insan kaynaklari tarafindan yapilan genel ve &zel bildirimler bu alanda gésterilmektedir.
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Bildirime tiklayarak detayina ulasabilir, sag tarafinda bulunan c¢arpi butonu ile bildirimi silerek
bir daha gérinmemesini saglayabilirsiniz.

Mosraf Talebi Onay!

1' Aylik Avans / Masraf Dagilimi Aylik
| ..
- 2w masa zin Talebi Onoy!
11,840 e '
Erhan AYDIN zin Tolebi Onoy!
i ;
. \/
/
& someo .
TS Bildirimi

silme butonu

Yaklasan Dogum Gonleri Son Aktiviteler GUnON Yemegi

. Sahin Kara iy OGLEN
it 17 Agustos
ap Melis Pariak * coiba 60 Calor
Ara Sicok 120 Calor
Ja Yusuf Atok . % ! ;
' ) ? Ano Yemek 280 Calori
. )

Ahmet TURAN

TominG Goster v

Sekil 39- Bildirimlerin gbriintiilenmesi

7. Favorilerin Kullanimi ve Favorilere Ekleme
Favorileriniz, st menl Uzerinde sag Ust tarafta bulunan yildiz ikonu ile gérintulenir.

Kullanicilar sik kullandidi sayfalara hizlica erigebilmek icin favorilere ekleme yapabilirler.

Favorilere ekleme yapmak istediginiz sayfaya girilir. Bulundugunuz sayfayi favorilere eklemek
icin, favoriler butonuna tiklanir. Acgilan ekranda sayfaya bir isim verilerek favorilere ekle
butonuna basilir. Daha sonrasinda bu sayfaya tek tik ile favoriler altindan kolayca erisilebilir.

~ . o 3
@momosy = AR (e -
& . © Avons wleplerim X
1 Aylik Avans / Masraf Dagilimi Aylik
- s, S S © iz Toleplerim %
N 11,840
) © #nosauta X
Erhan AYDIN

=
&7 Bona Orel
&% Couson Yonetim
W= tzin Yonetimi
® ik izin @ M, ®H
£ Mosrot Yonetim
B 4vons vonetimi
Yaklasan Dogum Ginleri Son Aktiviteler GUNnON Yemegi
B Roportar . G
I Ropork .. SohinKara OGLEN
17 Agustos
.
up Melis Pariak .
Corba 60 Calori
Ara Sicak 120 Calori
o Yusuf Atok L o g :
? Ano Yemek 260 Calori
. Tavuk Koit
Ahmet TURAN

Sekil 40- Favorilerin gériintlilenmesi
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Sekil 41- Favorilere ekleme

8. Oturum islemleri
Oturum islemleri sayfalarinda, kullanicilara ait ayar ve oturum kapatma (¢ikis) islemleri yapilir.

Ana sayfa Uzerinde sag kdsede bulunan ¢ark ikonu altindan géruntulenir.

ﬁ‘:’ ¥ Aylik Avans / Masraf Dagilimi Aylik Kalan lzinler
: \ £11,840 - Avans - masian

Erhan AYDIN «

Toplam
19

& BonaOrel

383 Coisan Yonetimi

W= Lzin Yonetimi

@ Yillik izin @ Mazaret iznl @ Hastalik izni

£ mosrot vonetimi

B Avons venetimi

Yaklasan Dogum Gonleri Son Aktiviteler GUnON Yemegi
a 3 s -
# operia gg SehinKara OGLEN
29 Moy .
17 Agustos
.
Melis Pariak .
MR, 4' - Corba 60 Calori
Ara Sicak 120 Calori
’ Pag :
Gy Yosut Arok Patetes S
? Ana Yemek
Pe ot
Ahmet TURAN
Toming Gaster
javascriptvoidiOl

Sekil 42- Oturum islemleri butonu
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Kullanici Ayarlarim ve Oturumu sonlandirmak icin Cikis ikonu vardir. Oturumu sonlandirmak
icin ¢ikis butonuna basmak yeterlidir.

it 7 Aylik Avans / Masraf Dagilimi Kalan Izinler
s b £11.840 Wimeua  immasice Kullanici Ayarionm

B Gk
Erhan AYDIN r

Toplam

Anasayfa

& Bona Ozl

2828 Cokson Yonetim
W= izin Yonetim
L R——

Yaklasan Dogum Ginleri Son Aktiviteler GUnUn Yemegi

% Roportar . OGLEN

_ SohinKara

17 Agustos

,» Melis Pariak .
y Gorba 60 Calori

Ara Sicak 120 Calori

o Yusuf Atok

Ahmet TURAN

Sekil 43- Oturum islemleri mendisi

8.1. Kullanici Ayarlari iglemleri
Ust meniide bulunan “Oturum iglemleri” butonu tzerinden “kullanici ayarlari” kismina giris

yapilir.

Kullanici ayarlari kisminda, Bildirim Ayarlari, Oturum Gegmisi, Oturum Agma Denemeleri ve
Sifre Sifirlama Taleplerinizle ilgili kayit ve ayarlar gérintulenir.

Bildirim Ayarlari menUstnden ; izin bildirimleri, Masraf bildirimleri, Avans bildirimleri, Etkinlik
bildirimleri, Duyuru bildirimleri, Dosya paylasimi bildirimleri ile ilgili bildirim ayarlari yapilir ve
ilgili kayith ayarlarimiz géruntulenir

Bildirim Ayarlarinin yapilmasi;

Kullanicinin yapacadi islemler sonucunda goénderilmesini istedigi bildirim sekli ve konularini
secebildigi alandir. Bu alanda, bildirim konusunun karsihginda bulunan Eposta, Mobil vb.
ayarlar aktif yada pasif yapilarak bildirim alma ayarinizi yapabilirsiniz.
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Sekil 44- Bildirim ayarlari

Oturum Gegmisi ;

Oturum baslangic ve oturum sdresinin  goruntilenebildigi,

A

o

@

o

gecmis girig bilgilerinin

goruntulendigi alandir. Sistem Uzerine giris yaptiginiz tarih ve sure gibi detayl bilgiler yer alir.

B 7 Ao ot
Oturum Basiangic T Oturum Bitis
1582021 0952 17820211621

Sekil 45- Oturum geg¢misi ekrani

Y Oturum Saresi

£149

Y 1P Adresi

10100.0.254

wEogE

a &
Torayici Bilgisi b 4

Mozilla/50 (Linux; Android 10; Redmi
Note 7 Bulld/QKQ1190910.002; wy)
AppleWebKIt/537.36 (KHTML, like Gecke)
Version/40 Chrome/92.04515131 Mobile
Sofarl/53736
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Oturum A¢ma Denemeleri ;

Kullanici adi yada parola hatali olarak sisteme giris denemeleriniz igin sistem tarafindan kayit
olusur, ve bu kayitlarin gértntilenmesi icin bu alan kullanilir.

;:1." () ‘/ - J.i

Giris Deneme Tarihi T Kullanies Adi veya Eposta T ipAdresi T Taroye Bilgisi

Sekil 46- Oturum agma denemelerinin gériintiilendigi ekran

Sifre Sifirlama Talepleri ;

Kulanicinin sifresini unutmasi durumunda, sifremi unuttum yardim mendsinden yaptigdi
basvurularin tarihi ve ayrintil bilgileri gérintulenir.

mmodil = " EQe

o¢isSinIz

Erhan AYDIN
e a Erhan AYDIN keremm.un@gmoil co

&’ Bona Ozel
a &

200
S@* Cowsan Yonetim
Talep Tarihi T ip Adresi T Tarayici Bilgisi

% Ropoior

Sekil 47- Sifre sifirlama talepleri
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9. iletigim

Infoline Bilgi Teknolojileri

info@infoline-tr.com

0212 212 19 23

=
e

infoline-tr.com

“Mobil Ofisiniz” bir INFOLINE markasidir.
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