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1. “Mobil Ofisiniz” Nedir?

“Mobil Ofisiniz” galisan yonetimi ve sirket yonetimi ile ilgili stireclerin dijital olarak yonetilmesini
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 Yénetimi,
e Personel Ozliik Yénetimi,
e izin Yonetimi

o Masraf Talep Yonetimi,

e Avans Talep Yonetimi,

o Etkinlik Yonetimi

e Duyuru Ydénetimi,

e Anket Yonetimi,

o Degerlendirme Ydnetimi,

e Yemek Menisl Yonetimi,
e Servis Gluzergah Yonetimi,
o Egitim Yonetimi,

e Dokiiman Yonetimi

o Kitiphane Yoénetimi,

o Gelismis Raporlamalar,

1.1. Kilavuz Hakkinda
“Mobil Ofisiniz’ in web platformunun yénetiminin kullanimini anlatan bu kilavuz 1K
Yoéneticilerinin web platformunu rahatc¢a kullanabilmeleri amaciyla hazirlanmistir.

Yénetim modiillerine erigmek igin, insan Kaynaklari Yoneticisi veya Sistem Y®énetici roliine
sahip olmaniz gerekmektedir. Asagdidaki maddelerinde yonetim islemleri ile ilgili detayh bilgiler
yer almaktadir. Yénetim iglemleri icin web platformunuza kullanici girisi yapmaniz
gerekmektedir.

1.2. Web Platformuna Erisim
“‘Mobil Ofisiniz” web platformuna erismek icin, glncel web tarayici Uzerinden
https://demo.mobilofisiniz.com adresine girmeniz yeterlidir.



https://demo.mobilofisiniz.com/
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2. Calisan Yonetimi

2.1. Calhisanlar
1. Sol menlde yer alan “Calisan Yonetimi” moduli altindaki “Calisanlar” alanindan sirket
calisanlarini goérintileyebilir. Bu alandan c¢alisan kaydi olusturabilirsiniz. Ayrica bu
alandan caligan detayina gidip tum bilgilerini géruntuleyebilirsiniz.
2. lslemde filtrelerden;
e ‘“ise Girig”
“Calisanlar”
o “Cikiglar
o “Ayrilanlar’
o “Tayinler” gibi filtreleme iglemleri gergeklestirilebilir.
3. lslemde ise sirket calisanlarinin listesini “Excel” ve “PDF” olarak indizebilirsiniz.

osisiniz

Erhan AYDIN

Sekil 2 Calisanlar1 Gériintlileme Ekrani
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2.1.1. Calisan Nasil Olusturulur?
Calisan olusturma islemini “Calisanlar” mendsu igerisinde @ cslzan @isier putonuna
tikladiktan sonra agilan ekranda “Kisisel Bilgileri”, “Kimlik ve Egitim Bilgileri” ve “Calisan
Bilgileri” gibi alanlar doldurulmalidir.

1. islemde goéruntilenen bilgilerde * ile isaretli zorunlu olan “Adi”, “Soyad1”, “Kurumsal Eposta”
gibi alanlar bos gegilemez.

4. iglemdeki “Kullanici Adi/Kodu” alani “Active Directory” Uzerindeki kullanici bilgileri
girilmelidir.

5. islemde yer alan “Herkes Gorebilir” alaninda “Evet”, “Hayir” segimlerini yaparak bu bilgilerin
calisanlara paylasimini yonetebilirsiniz.

CADOE/SOKAK

KISISEL SABIT TELEFON HERKES GOREBILIA

MERKES GOREBILIR

Sekil 3 Calisan Kaydetme “Kisi Bilgileri Ekrani”
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2. isaretlemede goruntulenen “Kimlik ve Egitim Bilgileri” alaninda * ile igaretli zorunlu olan “T.C.
Kimlik Numaras!”, “Dogum Tarihi”, “Ogrenim Durumu”, “Mezuniyet Bilgileri” ve diger alanlar
doldurulmahdir.

(2) kimic ve Egitim Bitgliert
BERENIM DURUMU *
MEZUNIYET BOLOMO *
WERKES GOREBILIA NUFUSA KAYITLI OLDUGU MAHALL ASKERLIK DURUMU
B afuse kayith sldugy mehalle giriniz skerllk Durumu seciniz
KiMLIK SERI NO NOFUSA KAYITUI OLOWEY KOY
ANNE ADI VERILDIGI YER
LK 50YAD VERILIS NEDEN]

DoduM YERI

MEDENI HAL

Sekil 4 Calisan Kaydetme “Kimlik ve Egitim Bilgileri” Ekrani

10
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3. islemde goruntilenen “Calisan Bilgileri” alaninda * ile isaretli zorunlu olan “Sicil Numaras!”,
“Ise Baslangic Tarihi”, “izin Hakkedis tarihi’, “Sdzlesme”, “Sigorta Meslek Kodu”, “SGK

Durumu”, “Engel Durumu”, “Calisma Sekli”, “Unvan”, “Sirket”, “Sube”, “Bolim” ve diger alanlar
doldurulmahdir.

» Tuam bilgiler doldurulduktan sonra “Calisanlara Kaydet” butonuna tiklayip kayit islemini
gergeklestirmis oluyoruz.

> Not-1: Sigorta bilgilerinin dogru doldurulmasi “SGK Ise Giris” ve “SGK lsten
Cikig” bildirimlerinin dogrulugu agisindan é6nemlidir.

s Boskingic To

sozLESME SiGOATALI TORD
SOZLESME BITiS TARIKI LoKkasTaN SIGOATA MESLEK KODU ©

QUTSOURCE CALISAN

Sekil 5 Caligan Bilgileri Ekrani

11
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2.1.2. Calisan Nasil Diizenlenir?
Calisan dizenleme islemini gergeklestirmek igin;

islemde goérintilenen “Calisani Diizenle” butonuna tiklanir.

sicil No sirket sube 8oIom Bslom (eng)  Departman

202108044760

Sekil 6 Calisan Bilgileri Diizenleme Ekrani

Acllan sayfada c¢alisan bilgilerini Gzerinde glncellemeler

gOruntilenen ekran Gzerinde;

Gibi degisiklikler gerceklestirildiyse ilgili “Degigiklik Tipi”

“ise Girig”

“Bolum Degisikligi”
“Calisan Tayin”
“Departman Degisikligi”
“Lokasyon Degisimi”
“Masraf Merkez Degigimi”
“Personel isten Cikarma”
“SGK Meslek Kodu Degisimi”
“‘Unvan Degisimi”

Yonetici Degisimi”

UUUUUU

yapildiktan sonra 2.islemde

segilerek kayit islemi

gergeklestirilir. Bu alandan tip segimi yapiimaz ise “Calisan Kart” alaninda degisiklik
gerceklesmeyecektir.

12
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Sekil 7 Calisan Bilgileri Diizenleme Ekrani-2

Sekil 8 Calisan Bilgileri Diizenleme Ekrani-3

13
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Galisan Detay islemleri Nasil Yapilir?

1. “Calisan Yonetimi” menusu altinda yer alan “Calisanlar” butonuna tikliyoruz.
2. Calisan secimi yaptiktan sonra “Calisan Detay1” butonuna tikliyoruz.

Erhan AYDIN

- Calisanlar

Stajyerter

Dis Bordrolu Calisaniar

Saghik Raperlar

Stojyer Calisma Bildirimieri

Calison Puantoj

M iin vonetimi

[~ J—
T —

Calisan Listesi

@ Colison O

COlOoPend

Gahgan Detay

i | 0t <

Isim Soyisim T Ssicil No T sirket T Sube

Alp Alan Arslan 202107232484 Infoline Bilgi Teknolojileri  Merkez Sube

—
A

Sekil 9 Caligsan Detay Ekrani

Arastirma Gelilstirme

T Balim (eng)

ARGE

T Deportman

web Yazhm Gelistirme

14

T Departma

Web Softwd
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3. Acllan ekranda c¢alisana ait tum bilgiler goruntilenmektedir. Kisisel Bilgiler-Calisan
Bilgileri bu ekranda yer almaktadir.

w B oS

Erhan AYDIN

nun@gmail.com

A anosoyta

Gecmis Okullari  Gecmis Egitimleri s Deneyimleri Yabonci Dl Es-Cocuk Bilgileri  Ozlok Dosyalori  Diger Bilgilerv.

& Banc Ozel
Kullanics Adi/Kody

85 ) TC Kimiik Numarasi

&% Cotsan Yonstimi

Seri No

W= izin vonetmi

Baba Ad

€ Maseot Yanetimi
[ Y —

@€ Rosoriar

B sistem vonetimi

Sekil 10 Calisan Detay Ekrani-2

4. “Adres Bilgileri” ekraninda ¢alisanin sisteme kayitli adresi goriintilenmektedir. Adres
Olustur” butonuna tikladiktan sonra agilan sayfada gerekli bilgiler doldurulup adres
kaydini gerceklestirebilirsiniz.

Lotfen Adres Bashas giriniz

OLKE/IL/ILGE *
MAMALLE/KOY CADDE/SOKAK

IC KAPI NUMARAS!

Sekil 11 Adres Bilgileri Kayit Ekran

15
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5. “Gecgmis Okullar” ekraninda ¢alisanin okul gegmisi gorintilenmektedir.
6. Okul kaydi olusturmak igin “Okul Olustur” butonuna tikhyoruz.

Erhan AYDIN
keremm un@gmail com

A ancsoyta

Adres Bilgileri  Gecmis ORONGN  Gecmis Egitimleri |5 Deneyimleri  Yobanci Dl Es-Cocuk Bilgileri  Ozlok Dosyalori  Diger Bilgilerv

& Bana Oel
S&% Colisan Yonetimi

Tahsil T Mezuniyet Durumu T Mezuniyet Tarihi T Okul T Bslom

M= iz vonetim

£ vosrof Yenetimi 6~ Yoksek Lisans Mezur 362021

B Avons vonetimi

a
r—

Sekil 12 Gegmis Okullari Gériintiileme Ekrani

7. Acilan ekrandaki “Okul Bilgilerini” doldurup kayit igslemini gerceklestirebilirsiniz.

SGK OGRENIM DURUMU *

K Ggrenim Durumunu seciniz

GlRls vILI

MEZUNIYET TARIHI

MEZUNIYET DURUMU

EGITIM DOSYAS!

2 Egitin Dosyast

Sekil 13 Gegmig Okullari Kayit Ekrani

16
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8. “Gecmis Egitimleri” ekraninda c¢alisanin aldigi egitimler gérintilenmektedir.
9. Egitim kaydi olugturmak igin “Egitim Olustur” butonuna tikliyoruz.

Erhan AYDIN

ALP AKIN ARSLAN (202107232484)
1

A anasoyfo

Kisisel Bilgiler  Calisay i Gecmis Okullari  Gegmis Egitimierl |5 Deneyimleri Yobanci Dl Es-Cocuk Bilglleri  Ozlok Dosyalari  Diger Bilgilerv

& Bana Ozel

© Eqitim Olustur
20 .
2% Calisan Yonetimi

Egitim Adi Y Egitim Soresi T Esitim Kurumu T  Esitmen T Baslangic Tarihi T Bitis Tarini T

W= izin Yonetimi

£ osrof Yonetimi

BB avons Yonetini

=L intronet Yonetimi
@ roporior

BT sistem vonetimi

Sekil 14 Gegmis Egitimleri Gériintiileme Ekrani

10. Acilan ekrandaki “Egitim Bilgilerini” doldurup kayit islemini gergeklestirebilirsiniz.

BASLANGIC TARIMI *

BITIS TARIMI *

then Bitis Torihi giri

EGITIM ADI *

Lotfen EQitim Ad) giriniz.

EGITMEN

EGITIM KURUMU

fen EQitim Kuremu giriniz

SERTIFIKA DOSYASI

2. Sertifika Dosyost

Sertifika Dosyasi dosya(lar) bulunmamakto

Sekil 15 Gegmis Egitimleri Kayit Ekrani

17
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11. “is Deneyimleri” ekraninda calisanin gecmis deneyimleri goriintiilenmektedir.
12. is Deneyimleri kaydi olusturmak igin “is Deneyimi Olustur” butonuna tikliyoruz.

- S e % ¢
i e e ¥ - e o
Erhan AYDIN — - — —
keremm.un@gmail.co BOI0m/Depoy se Giris Tarlhi Kidem Tarihi izin Hakedis Tarihi s
A anosoyta
Kisisel Bilgiler dres Bilgilerl  Gecmis Okullar  Gegmis Egitimleri |5 Deneyimleri Es-Cocuk Bilgileri  Ozlok Dosyalar  Diger Bilgiler v
& sana bzel
© Is Deneyim a &2
&% Colisan Yanetimi
Sektor T sirket Adi Y Pozisyon T s Tamm T lIse Giris Tarihi T Isten Cikis Tarihi Y Deneyim soresi b

T

162021

£ Masraf Yenetmi s
sy 042021
BB Avans Yonetimi
1 S ama m =
= inwaner Yonetmi
@ Ragoriar
RS sistem vonetimi
1 Topl o

Sekil 16 is Deneyimleri Gériintiileme Ekrani

13. Agllan ekrandaki “is Deneyimi” ile alakal bilgileri doldurup kayit islemini
gerceklestirebilirsiniz.

SEKTOR *

SIRKET ADI *
Latfen Sirket Ads giriniz

POZISYON *

IS TANIMI

Litfen Is Tanimi giriniz

ISE GIRIS TARIMI *

ISTEN CIKIS TARIMI *

Sekil 17 Is Deneyimleri Kayit Ekrani

18
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14. “Yabanci Dil” ekraninda c¢alisanin yabanci dil bilgileri goérintilenmektedir.
15. Yabanci Dil kaydi olusturmak igin “Yabanci Dil Olugtur” butonuna tikliyoruz.

Erhan AYDIN
keremm.un@gmoil.com

ALP AKIN ARSLAN (202107232484)

sirkot/Sube B510m/Departman
f Bilg T c z st

A Anasayte

Kisisel Bilgller alisal ilgileri  Geemis Okullari  Gecmis Eatimieri |5 Deneyimieri nciDil T Es-Cocuk Bilgileri  Ozlok Dosyolan  Diger Bllgiler v
& Bana Gzel

© e a8
o

&% colisan Yonetimi
Yabanci Dl T Derece -

MW= zin Yonetimi
£ Moscof vonetimi

B Avans vonetimi

YT
PLyr—

B3 sistem vonetimi

Sekil 18 Yabanci Dil Gériintiileme Ekrani

16. Acllan ekrandaki “Yabanci Dil Bilgileri” ile alakali bilgileri doldurup kayit islemini
gerceklestirebilirsiniz.

DERECE

SERTIFIKA DOSYAS!

2 Sentifika Dosyos:

Sertifika Dosyas: d

Sekil 19 Yabanci Dil Kayit Ekrani
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17. “Es-Cocuk Bilgileri” ekraninda c¢alisanin Es bilgisi ve Cocuk bilgileri
gorintilenmektedir.

18. Es-Cocuk Bilgileri kaydi olusturmak icin “Es Bilgisi Dizenle” ve “Cocuk Bilgisi Olustur”
butonuna tikliyoruz.

Erhan AYDIN
Kkeremm.un@gmail.com

A anosoyto

Kisisel Bilgier  Calisan Bilgleri  Adres Bilglleri  Gecrs Okullars  Gegrmis EQitimlerl Is Deneyimierl  YabaneiDil  Es-Cocuk Bilgier | Ok Dosyolan  Diger Bilgler v 17

& Bana Ozel

&% calisan Yonetmi Ad Soyad Calisma Durumu alisye Gelirlerine iliskin Acikiama €5 Bigii Dozenle

MW= izin vonetio

Masrat Yonatimi

4 Isim T Soyisim T KimlikNumarasi T Dogum Tarihi T Cinsiget T Anneismi T Baba lsmi T T v
BB Avons Yonetimi 8 Arstan 12654823132 12552005 Kadin

=2 intronet Yonetimi

&

™ Roporiar

BT sistem vonetimi

Sekil 20 Es-Cocuk Bilgisi Gériintlileme Ekrani

19. Acilan ekrandaki “Cocuk bilgileri” ile alakah bilgileri doldurup kayit iglemini
gerceklestirebilirsiniz.

KIMLIK NUMARAS!
isim * sovisinm *

DOGUM TARIMI CINSIYET *

ANNE IsMi 8484 IsMi

Sekil 21 Es-Cocuk Bilgisi Kayit Ekrani
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“Ozlik Bilgileri” alaninda “Sistem Y&netimi”> “Calisan Tanimlari”> “Calisan OzIik
Dosya Tanimlar” bdéliminde sirket tarafindan tanimlanmis 06zlik dosyalari
gorintilenmektedir.
“‘Dosya Ekle-Dizenle” alanindan ilgili c¢alisanin evraklarini yUkleme yapip,
duzenleyebilirsiniz.

. Dosya Ekleme islemi sonrasinda otomatik olarak “Evrak Mevcut Mu?” durumu aktif

olarak gorintilenmektedir. Dosya sistemde kayith olmayip i.K elinde softu hali varsa
manuel olarak bu durumu aktif hale getirebilir.

com/EMP/VWEMP_P Data SF20f6-2b

Sekil 22 Ozlilk Bilgileri Gériintiileme Ekrani

23. “Diger Bilgiler” ekraninda galiganin;

e izin Defteri

e Saglik Raporlari

o Durum Gegmisi

e Banka Hesaplari

e Avans Bilgileri

e Masraf Bilgilerim

e Hobiler

e Acil Durumda Aranacaklar
e Sosyal Hesaplar

¢ Kisisel Envanteri (DISC)

Bilgileri gibi calisan bilgileri eklenmektedir.

“izin Defteri” alaninda c¢alisanin gecmis izinleri gériintiilenmektedir.
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24. Calisanin tim izinlerinin “Excel” dokimuinu bu butona tikladiktan sonra kaydini
gerceklestirebilirsiniz.
25. “izin Olusturma” islemi icin “izin Olustur” butonuna tikliyoruz.

Erhan AYDIN

mun@gmall com ALP AKIN ARSLAN (202107232484)

A anosouta

Kisisel Bilgiler dres Bilgileri  Gegmis Okullari  Gecmis Egitimleri |5 Deneyimleri  Yobanci Dl Es-Cocuk Bilgileri

& 8ana Ozel

© Izin Olustur
8% calisan Yonetimi
Kimlik Numarast T izin Baslangic Tarihi T lzin Bitis Torihi Y iainli Gon Sayist T izin Kodu
oDk o
£ Masrat venetmi
BB Avons Yonetimi
= Raporiar
B sistem vonetimi
° ©

Sekil 23 Izin Bilgileri Gériintiileme Ekrani

26. Acllan ekrandaki “izin” ile alakal bilgileri doldurup kayit islemini gerceklestirebilirsiniz.

1ZIN KODU *

202108202334

12IN TORO *

Sekil 24 izin Bilgileri Kayit Ekrani
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27. “Saglk Raporlari” alaninda galisanin sistemde kayith tim raporlari gérintilenmektedir.

28. Calisanin tim saglik raporlarinin “Excel” dékimund bu butona tikladiktan sonra kaydini
gergeklestirebilirsiniz.

29. “izin Olusturma” iglemi igin “izin Olustur” butonuna tikliyoruz

Erhan AYDIN
Norsmunungigamol.Com

A anosoyte

&7 Bana Ozel

38% Colison Yonetimi

Rapor Tipi T Rapor Baslangis Tarihi T Rapor Bitis Tarihi T  Rapor Durumu

@ Raporiar

G sistem Yonetimi

Sekil 25 Saglik Raporlari Gériintiileme Ekrani

30. Agilan ekrandaki “Saglik Raporu” ile alakali bilgileri doldurup kayit iglemini
gerceklestirebilirsiniz.

Sekil 26 Saglik Raporlari Kayit Ekrani
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“Durum Degisikligi” butonuna tikladiktan sonra agilan sayfada calisanin sirket ici Sube,
Bolim, Departman, Birim ile ilgili degigiklikleri goruntilenmektedir.

Erhan AYDIN :
keremm.un@gmail.com ALP AKIN ARSLAN (202107232484)  Sirket/Sube

A Anosayta

Kisisel Bilgiler ~ Calisan Biigileri  Adres Bilgileri  Gegmis Okullari  Gecmis Egitimleri |5 Denegimleri  Yabanci Dil

- 8ana Gzel

“am* Caolison Yonetimi
Durum Degisikiigi T Sirket T sube T esiom g —

X ——

202105074881 | ise Giris foline Biigi Teknolojile Merkez Sube Arastirma Gelilstirme

£ mascof Yonetimi Masrat Biigilerim

Avans Yonetimi

“

PLr—

&G sistem vonetmi

Sekil 27 Durum Degisikligi Gériintileme Ekrani

31. “Banka Hesaplan” alaninda c¢alisanin sistemde kayitl banka hesap bilgileri yer
almaktadir.
32. Hesap olusturma islemi icin “Banka Hesabi Olustur” butonuna tikhyoruz.

Erhan AYDIN

A Ancsayfo

isel Bilgiler  Calisan B eri  Geemis Okullann  Gecmis Egitimler s Deneyimierl  Yabanai DIl Es-Cocuk Bilgiler Otik Dosyolari  Diger Bilgilerv
& Bana Ozel

© e =2
& col

Banka T  Sube Kodu T Hesop Numaras T IBAN Ny Ovrem e v
W iz vonetim Bonks Hesaplon
£ Mosrof venenm:

1

Sekil 28 Banka Hesabi Gériintiileme Ekrani
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33. Acilan ekrandaki “Banka Hesabi1” ile alakali bilgileri doldurup kayit islemini
gergeklestirebilirsiniz.

Sekil 29 Banka Hesabi Kayit Ekrani

34. “Avans Bilgilerim” butonuna tikladiktan sonra agilan sayfada g¢alisanin avans talepleri
ile alakal kayitlar gortuntulenmektedir.

Erhan AYDIN
eremmun@gmolLcom

A ancsoyta
isisel Bilgller  Calisan Bilgiler Adres Bilgile: Gegmis Okullani  Gegmis Egitimieri s Deneyimler Yobanci DIl Es-Cocuk Biigllerl  Ozlok Dosyalon  Diger Bllgiler v

& Bana Orel

calsan T Tolep Tipi T Talep Kodu T Tolep Tarihi T Tolep Tutan

Sekil 30 Avans Bilgileri Gértintiileme Ekrani

35. “Masraf Bilgilerim” butonuna tikladiktan sonra agilan sayfada galisanin masraf talepleri
ile alakall kayitlar goruntulenmektedir.
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= e P
=
Tl
o :
-
Big B Big e » Oen banciDIl E Big Oziok Dosyalan  Diger Bligiler
L)
Calisan T  Tolep Kodu Y  Tolep Tarihi Y Talep Tutan T R
8 Roport
QG sistem v
ope X 6104080 Sdet

Sekil 31 Masraf Bilgileri Goriintlileme Ekrani

36. “Hobiler” alaninda galigsanin sistemde kayitli hobi bilgileri yer almaktadir.
37. Hobi Olusturma iglemi igin “Hobi Olustur” butonuna tikliyoruz.

Erhan AYDIN
keremm und@gmoil cor

A anosoyto

Adres Bilgilerl  Gecmis Okullori  Gecmis Egitimleri  Is Deneyimlerl  YabanciDil  Es-Cocuk Bilgileri  Ozlok Dosyalari  Diger Bilglierv

& Bana Ozl

&% calison Yonetimi

W= Lzin Yonetimi

£ masrof Yonetmi

B Avens vonetimi

@ FRoporiar

B3 sistem vonetimi

Sekil 32 Hobi Bilgileri Gértintiileme Ekrani

38. Agllan  ekrandaki “Hobiler” ile alakali bilgileri doldurup kayit islemini
gerceklestirebilirsiniz.
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Sekil 33 Hobi Bilgileri Kayit Ekrani

39. “Acil Durumda Aranacaklar” alaninda c¢alisanin sistemde kayitli kisi bilgileri yer
almaktadir.

40. Aranacak Kisilerin bilgilerini ekleme iglemi igin “Acil Ulagilacak Kisi Olustur” butonuna
tikliyoruz.

Erhan AYDIN

ALP AKIN ARSLAN (202107252404)

A aosayte

isisel Biigiler  Calisan Bilgilel Gecmis Okullar Gecmis Egitimiert |5 Deneyimleri  Yobonci DIl Es-Cocuk Bilgileri  Ozlok Dosyalar Diger Bilgiler v

&7 Bana Ozel

323 Colisan Yeneum

Isim T Ssoyisim Y Telefon Numarasi T E-posta T Yokinlik Derecesi

o

Sekil 34 Acil Durumda Aranacaklar Gériintiileme Ekrani

41. Acilan ekrandaki “Aranacak Kisiler” ile alakal bilgileri doldurup kayit islemini
gerceklestirebilirsiniz.
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Sekil 35 Acil Durumda Aranacaklar Kayit Ekrani

42. “Sosyal Hesaplar’ alaninda calisanin sistemde kayith sosyal medya hesaplari yer
almaktadir.

43. Sosyal Hesap bilgilerini ekleme islemi igin “Sosyal Medya Profili Ekle™ butonuna
tikliyoruz.

Sekil 32- Sosyal Hesaplar Gériintileme Ekrani

44. Acilan ekrandaki “Aranacak Kisiler” ile alakal bilgileri doldurup kayit islemini
gerceklestirebilirsiniz.
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Sekil 36 Sosyal Hesaplar Kayit Ekrani

45. Calisanin  kartina ait DISC envanterine iligkin temel bilgiler bu alanda
go6rintilenmektedir.

46. “Excel ile ige Aktar” butonu ile Excel tizerindeki bilgileri sisteme yiikleyebilirsiniz.

47. “Kisilik Envanteri” eklemek igin “Kisilik Envanteri (DISC) butonuna tikhyoruz.

Erhan AYDIN
Keremm unégmeul cor

A anosoyto

Gecmis Okullor Gecmis Egitimieri s Deneyimier! Yabanc DIl Es-Cocuk Bilgller Ozlok Dosyalan Diger Bilgiler v

& Bona Ozl

28% colison Yonetimi

il T Dogal Ortam T lsOrtam Y Dogal Karakter v| ©

W= iz Yonetini

£ Mowat vonetmi
[ Jp—
15 mvonmt voneors
[ —

B8 sistem Yonetimi

Sekil 37 Sosyal Hesaplar Gériintiileme Ekrani

48. Acilan ekrandaki “Kisilik Envanteri’
gerceklestirebilirsiniz.

ile alakall bilgileri doldurup kayit islemini
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Sekil 38 Sosyal Hesaplar Kayit Ekrani

2.1.4. Calisan Nasil Silinir?
Calisanlar listesinde yer alan sirket calisanlarinin silme iglemini buradan yapabilirsiniz.

1. Silinecek calisan secimi yapildiktan sonra ilgili butona tikliyoruz. Gelen ekranda caligan silme
islemini onayliyoruz.

Not:

v' Calisan silme islemi c¢alisan ¢ikis isleminden farkli ilerlemektedir. Silinen galisan
bilgileri tutulmaz ve raporlarda gériintiilenmez.

Calisan Listesi 2o Il = ke & Ayrionior @ X Tour O3

@ Calsan Olustur || @ || @ || o || 2|2 || &

Isim Soyisim Sicil No Sirket Sube Bolom Bolim (eng) Departman Departman
Remzi Kaya 202108178535 Arena Bilgisayar Merkez Sube Aragtirma Gelilstirme ARGE Finans Finance

Deniz Mert Gezen 202108065940 Paynet Merkez Sube Satis Sales Lojistik

erdd

202108054604 Infoline Bilgi Teknolojileri  Merkez Sube Genel Yonetim General Management Idari Isler dari Isler
Sahin Elik 202108044760 Arena Bilgisayar Merkez Sube Genel Yénetim General Management idari Isler idari Isler
Ayse Sayar 202107231489 Arena Bilgisayar Merkez Sube Genel Yénetim General Management Lojistik Lojistik

Alp Akin Arslan 202107232484 infoline Bilgi Teknolojileri  Merkez Sube Arastirma Gelilstirme ARGE Web Yazilim Gelistirme e et

Devolopm:

o ; - Teknik Servis ve Musteri  Teknik Ser
Erhan AYDIN 202107168214 Arena Bilgisayar Merkez Sube Insan Kaynaklar Insan Kaynaklar . .
Hamza Kolay 202107083414 AkilliTeknalo]i Merkez Sube Mali Isler Mali Isler
Koon Bey 202105249523 Arena Bilgisayar Merkez Sube Genel Yénetim General Manogement idori Isler dori Isler
——
@ e 25 + |Soyfa bagina oron 1-13 araligr gésteriliyor. Toplam 13 6ge var @

Sekil 39 Calisan Silme Ekrani
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2.1.5. Galisan ise Girig Listesine Aktarma Nasil Yapilir?
1. “Calisan Olustur” islemini gerceklestirdigimiz sekilde ¢alisan bilgileri doldurulmaktadir.

Tum bilgiler doldurulduktan sonra “ise Girenlere Kaydet” butonuna tiklayip calisanin
“Ise Giris” kaydi olusturulur.

Sekil 40 Calisan Ise Girig Listesine Aktarma Ekrani

2.1.6. Galisan ise Giris islemi Onaylama / iptal Etme Nasil Yapilir?
“Ise Giris” ekrani lizerinden galisanlari goriintiileyebilirsiniz.

2. “Calisanlar Listesine TagsI” butonuna tikladiktan sonra ilgili ¢calisani Calisanlar listesine
dahil edebilirsiniz.

1.

© cansan owsur | (2 | | [©

T eowom T eoiom (eng) T Departman T Dpepartmo

Insen Kaynoklan Insen Kaynoklan

POy —

“ . 25 v |Soyta bowna oo
KX sistem vonetimi

Sekil 41 Calisan ise Giris Onaylama Ekrani
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2.1.7. Calisan Cikig Listesine Aktarma Nasil Yapilir?
Sirket galisanini gikis listesine aktarmak igin “Caliganlar Listesi” Gzerinden ilgili calisan
secimi yapilir.

1. Bu adimda ilgili butona tikladiktan sonra calisan ¢ikis listesine aktarimi saglanir.

O Calon Listes . oo Samna =
= L N = =

Glaglar Tagi

@ caisanowsr |2 (2 [0 |8 = @ &

Erhan AYDIN

Isim Soyisim T sicilNo T irket T sube T Bolom T Bolum (eng) T Departman T Deportma

Remzi Koya 202108178535 Arena Bilgisayar Merkez Sube Arastirma Gelilstirme ARGE Finans Finonce

* Galisanlar

stajyerler

Dis Bordralu Calisaniar

L iawronet Yanetimi

QGO0 0CPLDO

% Raporiar

BT sictom Yonetimi e

Sekil 42 Calisan Cikis Listesine Aktarma Ekrani
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2.1.8. Galisan Cikis islemi Onaylama / iptal Etme Nasil Yapilir?
Calisan Listesinden cikis islemi yapilan galisan;

1. “Cikislar” Listesi alanina Onaylamal/iptal etme asamasi icin yénlendirilir.
2. Bu asamada Cikis islemini iptal ederek galisani tekrardan “Calisan Listesine”
aktarabilirsiniz.

3. Cikarma islemini onaylamak icin ilgili butona tikliyoruz.

m e
m mg?i'! =

) Calisan Listesi X Tourk
- (s
|
- © CalsanOlsr | & ||| 0 | @@ a &
Erhan AYDIN
keremm.un@gmail.com isim Soyisim T sicilNo T sirket T sube T Bsiom T Bolom (eng) T Departmen Y Departma
Calison Yanetii v ﬁ Remzi Kaya 202108178535 Arena Bilgisayar Merkez Sube Arastrma Gelilstirme ARGE Finans Finance
- Calisonlar
@ Senal Celik 202108054604 nfaline Bilgl Teknolojileri  Merkez Sube Genel Yoneti General Manageme: Idari Isle
Stojyerler

Dis Bordrolu Galisaniar

Saghk Raporior
Stojyer Calisma Bildirimieri
Calison Dokomaniar:
Calisan Formiari

Calisan Degerlendirmeler

Calison Puantaj
MW= iz vonetimi

t Masraf Yonetimi
i Avans Yonetimi

L intronet Yanetmi

@ rozorier

- w25 v |Soyfabosing ir 2 oralie gosteriiyor, Toplom 2 age var
XY sistem Yonetimi e

Sekil 43 Calisan Cikis Onaylama Ekrani
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4. Bu alanda calisanin isten cikarma bilgileri doldurulduktan sonra “islemi Onayla”
butonuna tikliyoruz. Sonrasinda ilgili galisan “Ayrilanlar” menusu altina taginacaktir.

Bolom
3 Departman

Remzi Kaya girim/0nvan

ISTEN AYRILMA TARIH * SIGORTA MESLEK KODU

Latfen Isten cikariis tarihi girin = Fabrika/Isletme Mudiird (1321,04)

ISTEN AYRILMA NEDENI -

Lutfen isten ayrima nedeni seginiz

ISTEN AYRILMA ACIKLAMASI *
Lotfen isten ayrima agiklamasi giriniz
ISTEN AYRILIS TIPI ISTEN CIKARMA DURUMU -

ISTEN AYRILIS BILGI FORMU

L Isten Aynibs Bilgi Formu

isten Ayrilis Bilgi Formu dosya(lar) bulunmomoaktads
kleme butonunu k

ISTEN CIKARMA EVRAKLARI

Isten Cikarma Evraklial
jokleme E nu k

Sekil 44 Calisan Cikis Onaylama Ekrani-2
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2.1.9. Calisan Tayin Listesine Aktarma Nasil Yapilir?

Sirket galisanini tayin listesine aktarmak icin “Caligsanlar Listesi” Gzerinden ilgili calisan
secimi yapilir.

1. Bu adimda ilgili butona tikladiktan sonra calisan tayinler listesine aktarimi saglanir.

= g
P e Calisan Listesi & e Gang () 2 Colgontor (17) [ SRSRTSTUN Y «(®) 3 Tagnier (0
L 1o Lot T
. P SCalisenOluster | & @ | @ || = | B & &
Isim Soyisim T sicil No T sirket T Sube T Bolm T B8lam (eng) T Departman T Departma
Deniz Mert Gezen 202108065940 Paynet Merkez Sube Sans Soles Lojistic Lojistik
,,,,,, 504 I m eme [
0. 44760 1 sk
14 = tim m Lojistik
2021 ole st RG
M ik S
i 16821 iigis: nKa
etle
y 20210708341 I i
ilgis m Managern [
Asliha 48109 1Ka K
% Fapork —
W) @ ylo t 12 arol 1 [
B2 sistem vonatimi

Sekil 45 Calisan Tayin Listesi Aktarma Ekrani
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2.1.10. Galisan Tayin islemi Onaylama / iptal Etme Nasil Yapilir?
Calisan Listesinden tayin islemi yapilan ¢alisan;

1. “Tayinler’ Listesi alanina Onaylama/iptal etme asamasi igin yénlendirilir.
2. Bu asamada Tayin islemini iptal ederek calisani tekrardan “Calisan Listesine”
aktarabilirsiniz.

3. Tayin islemini onaylamak igin ilgili butona tikliyoruz.

Isim Soyisim T sicilNo T Sicket T sube T Bolam T Bslam (eng) T Departman T Departma

9 Deniz Mert Gezen 202108065940 Paynet Merkez Sube Satis Sales Lojistik Lojistik

* Calisaniar
Stojyerler

Dis Bordrolu Calisaniar

M= izin vanetmi
£ Moscaf onetimi
B avans voneum
2L inwanet vonetmi

@ roportar ——

Sekil 46 Calisan Tayin Listesi Onay/iptal Ekrani
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4. Bu alanda calisanin tayin bilgileri doldurulduktan sonra “islemi Onayla” butonuna
tikhyoruz. Sonrasinda ilgili calisan “Calisan Listesi” menusu altina gincel bilgileri ile

kayit altina alinmaktadir.

Deniz Mert
Gezen

TAYIN TARIHI SIGORTA MESLEK KODU *

2082021 Abone Isleri Memury (4110.05)

MASRAF MERKEZ!

Masraf merkezi secini

SIRKET *

Sirket seciniz.

DEPARTMAN

Departman seciniz

UNvaN -

Birim seginiz - Direkiér (202104299696)

1. YONETICI 2. YONETICI

Sekil 47 Calisan Tayin Listesi Onay/iptal Ekrani-2
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2.2. Saghk Raporlari
Saglik raporlari alaninda sirket iginde rapor alan galisanlarin kayitlarinin yapildigi alandir. Bu
sayfa Uzerinde galisanlarin raporlari gortintilenmektedir.

2.2.1. Saglik Raporu Nasil Olusturulur?
“Saglik Raporlar” alanina giris yaptiktan sonra butonuna tikliyoruz,

Daha sonra acilan ekranda;

“Cahsan”

e “Rapor Tipi”

e “Rapor baslangi¢ Tarihi”

e “Rapor Bitis Tarihi”

¢ “Rapor Durumu”

Gibi zorunlu alanlar doldurulur. Daha sonra rapor gun sayisi ve saglik raporu belgesi
eklenerek kayit igslemi gerceklestirilir.

Sekil 48 Saglik Raporu Olugturma Ekrani
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2.3. Stajyer Calisma Bildirimleri
Stajyer Calisma Bildirimi ekrani stajyerin galistigi gunlerin bildirimini yaptigi alandir. i.K
herhangi bir stajyer icin;

1. “Calisan Yonetimi” moduli altindaki “Stajyer Calisma Bildirimleri” butonuna tikliyoruz.

2. Sonrasinda @ swjuer colsma sianimivap - butonuna tikliyoruz.

3. Acilan sayfada hangi stajyer icin bildirim yapilacak ise se¢im yapilip “Bildirim Yap”
butonuna tikliyoruz.

Sekil 49 Stajyer Calisma Bildirimi Ekrani
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2.4. Calisan Dokiimanlan

“Calisan Yonetimi” altinda yer alan “Calisgan Dokimanlar1” alaninda sirket galigsanlarinin “Vize

Belgeleri” ve “Calisma izin Belgeleri” gibi evraklarinin hazirlanip listelendigi alandir.

1. Calisan dokimanlari butonuna tikliyoruz.

2. “Vize Bilgileri”
3. Calisma izni Belgeleri’
Bu alanda goruntilenmektedir.

Erhan AYDIN

Calisan T Sablon Tipi
Calisan Yonetimi ~

Sekil 50 Vize Dokliman Ekrani
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1.4.1. Vize Dokiimani Nasil Olusturulur?
1. “Calisan Dokimanlar” icerisinde g vicoiwnan o Yer alan butonuna tikliyoruz.
2. Daha sonra hangi c¢alisan igin vize dokimani hazirlaniyorsa o c¢alisanin secimini
yaplyoruz.
3. Daha d6nce “Sablon Yoénetimi” alanina tanimlanan Dokiman Sablonlarindan ilgili olani
secilir.
4. Sablon Tipi olarak “Antetli” ve “Antensiz” olarak iki sekilde dokiiman olusturabiliyoruz.
5. Son olarak dokiman igerigi kontroli saglanarak vize dokimani olusturma iglemini
tamamliyoruz.
=4
L o
| RO ——
B -
© -
o
Sekil 51 Vize Doktiman Olusturma Ekrani
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2.4.1. Galisma izni Belgesi Nasil Olusturulur?
1. “Calisan Dokumanlari” igerisinde yer alan @/« «zeemen slews hytonuna tikliyoruz.

2. Daha sonra hangi calisan igin g¢alisma izni dokimani hazirlaniyorsa o calisanin
segimini yapiyoruz.

3. Daha dénce “Sablon Yoénetimi” alanina tanimlanan Dokiman Sablonlarindan ilgili olani
secilir.

4. Sablon Tipi olarak “Antetli” ve “Antensiz” olarak iki sekilde dokiiman olusturabiliyoruz.

5. Son olarak dokiiman igerigi kontrolli saglanarak ¢alisma izni belgesi olusturma islemini
tamamliyoruz.

Erhan AYDIN

Calisma lzni D&kman
. {“H .
caLIsaN
Lotfe eciniz
ony

Iro»

O I

g 5
i
2
i

Sekil 52 Calisma Izni Olusturma Ekrani
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2.5. Galisan Formlan

1. “Calisan Yonetimi” modull altinda yer alan “Calisan Formlari” butonuna tikliyoruz.

2. Agilan sayfada sirket tarafindan calisana atanmis “Ag¢ik Riza Formlari”, “Kisisel
Verilerin Korunmasi Formlari”, “isten Cikan Calisan Anketi Formlar” gibi formlar
g6rantilenmektedir.

3. Calisan tarafindan onaylanan formlar bu alandan gorintilenir. Form ¢iktisi alinip,
dosya yukleme islemi gerceklestirilebilir.

Ack Riza Formlar  Kisisel Verilerin Korunmasi Formlar  Isten Cikan Calisan Anketi Formiar

8 &

canisan T onay Durumu T Onay Tarini

Sekil 53 Calisan Formlari Gériintiileme Ekrani
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2.6. Calisan Degerlendirmeleri

1. Calisan Yonetimi” modull altinda yer alan “Calisan Degerlendirmeleri” alanina tikliyoruz.

2. 2.Ay & 6.Ay degerlendirme formlari sistem Uzerinden otomatik olarak ilgili yoneticiye
gonderilir.  Yonetici tarafindan  doldurulan  degerlendirme formu bu alanda
go6rantilenmektedir.

3. “Yazdir’ butonunu kullanarak ilgili formun c¢iktisini alabilirsiniz.

;ﬁ. Calisan Degerlendirmeleri
L

Erhan AYDIN Calisan T voneticisi Y Degerlendirme Tipi ¥ Degerlendirme Durumu

Sekil 54 Calisan Degerlendirme Ekrani

4. “Goéruntule” butonuna tiklayip doldurulan formu gérintuleyebilirsiniz.

INFOLINE BILGI TEKNOLOJILERI
Crenier.stonbul/Torkye

Erhan AYDIN

YENI ISE GIREN 2 AYLIK PERSONEL DEGERLENDIRME FORMU

)

Islemi Yapan Kisi: A

L

oy
> °
£ Mo
]
= ®s
oF s
L J
L J

Sekil 55 Calisan Degerlendirme Ekrani-2
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2.7. Galisan Puantaj
1. Calisan yénetimi modulu altinda yer alan “Calisan Puantaj” butonuna tikliyoruz.
2. Acilan ekranda “Yil” ve “Ay” secimlerini yaparak sorgula butonuna tikliyoruz.

Sirket galisanlarinin aylik olarak;

e Toplam Calisma Saati
e Toplam Caligilan Gln
e Yemek icin Giin Sayisi

Gibi bilgileri géruntulenip raporlanmaktadir.

;ﬁ: Calisan Puantaj Sirket seciniz . 2021 . T . e
Bl - iy !lo-g
Excere akta

Erhan AYDIN
Keremm.un@gmeil.con

Calisan Degarlendigr

- calisan Puantaj
W= iz vonetimi
£ Masrat vanetimi

BB avons venotmi

= inwanet vonetmi

0
> Raporior

BT Sistem vonstimi

Sekil 56 Calisan Puantaj Ekrani
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3. lzin Yonetimi

3.1. Izin Listesi

izin ydnetimi modiilii altinda yer alan “izin Listesi (Calisan)” alani {izerinden tim calisanlarin
izin talepleri gérintilenmektedir. iIK Yéneticileri bu alandan tiim calisanlarin izin taleplerinin
durumlarini géruntileyebilir. Hangi asamada oldugunu izleyebilir.

2. alandaki butona tiklayip “Onaylanan izinleri”

3. alandaki butona tiklayip “Reddedilen izinleri”

4. alandaki butona tiklayip “Onay Bekleyen izinleri”
5. alandaki butona tiklayip “Iimzali Form Bekleyen”
izinleri goriintileyebilirsiniz.

6. Alandaki gériintilenen butonlar tGizerinden “Filtrelenmig izinleri Yazdirma”,” Excel’e Aktarma”
ve “PDF Aktarma” gibi islemleri gerceklestirebilirsiniz.

e izin Listesi (Calisan)
20
> Olzin Olustur (Calr o

Erhan AYDIN

A o=

el o=z

& [0 0royans

e

B o

- :

o2 &b

Sekil 57 izin Listesi Ekrani
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3.1.1. Galisanlar igin izin Nasil Olusturulur?

1. “izin Listesi” alaninda e..o...c.., yer alan butonuna tikliyoruz.

2. Agilan ekran Uzerinde hangi “Calisan” igin izin eklemek istiyorsaniz buradan segim
yapiyoruz. Sonrasinda “izin Turi” ve “Agiklama” alanlarini dolduruyoruz.

3. Bu alanda ise ilgili izin igin “Onay Sirecinin isletilip isletimeyecegini segerek izini
olusturuyoruz.

Sekil 58 izin Olusturma Ekrani

47



~
L Mobil Ofisiniz
obil Web Yénetici Kullanim Kilavuzu
OFfiSiNniz
3.1.2. Calisanlar igin Toplu izin Nasil Olusturulur?

1. “Toplu izin Olustur” alaninda yer alan @ ==« == 2= butonuna tikliyoruz.

2. Agilan ekran Uzerinde hangi “Calisanlar” igin izin eklemek istiyorsaniz buradan segim
yapiyoruz. Sonrasinda “izin Tur(” ve “Agiklama” alanlarini dolduruyoruz.

3. Bu alanda ise ilgili izin icin “Onay Sdireci'nin igletilip isletiimeyecegini secerek izini
olusturuyoruz.

CALISAN(LAR) *

Sekil 59 Toplu izin Olusturma Ekrani
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3.2. Yaklasan izinler
1. “izin Yénetimi” modiili altindaki “Yaklasan izinler” butonuna tikliyoruz. Acilan sayfa
Uzerinde sirket calisanlarinin onaylanan izinleri listelenmektedir. Bu alanda “Yaklasan
izinleri” géruntileyebilir. “Excel” ve “PDF” olarak listesini alabilirsiniz.

| Yaklasan izinler
B ..
A E

Erhan AYDIN

Calisan Bilgileri Izin Baslangic Tarihi T lzinBitis Torihi Y lzinliGnSayis T Mesai Baslongic Tarihi T Izin Tipi
> B
A Anoso, ufa 9& ]
&7 8ona bzl ; o r
& ca Bigisoyor - B
| -8
a8 1
=
i N
(=] n
- L]
= S
S
) Cellk N
 Yoklasan izinler
B
| ]
"
han G -
> B
i -8
[ [ — ‘-
L nwranet v o) o @

Sekil 60 Yaklasan Izinleri Gériintiileme Ekrani

49



Mobil Ofisiniz
Y| Web Yénetici Kullanim Kilavuzu
ni

3.3. izin Siire¢ Tanimlar

1. “izin Yénetimi” moddilii altindaki “izin Stire¢ Tanimlar” butonuna tikliyoruz.

2. Sonrasinda @ @1 Onou sureci Olustur pytonuna tikhyoruz.

3. Agilan sayfada ilgili alanlar dolduruyoruz. “Kapsam” alaninda olusturdugumuz izin

slrecinin;
o “Sirket”
. “$ube”

e “Bolum”
¢ “Departman”
e “Birim”
e “Unvan”
Gibi hangi alanlarda gecerli olacagini belirleyebilirsiniz.
4. Olusturulan izin sireci icin “Islak imzali Dosyanin
belirleyebilirsiniz.

SUREC KODU * ISLAK [MZALI DOSYA ©

SUREC BASLIGI -
Latfen Sorec Baghig giriniz

Kopsam  Gnay Adimiari

SIRKET(LER) SUBE(LER)

Sirket secimi

BOLUM(LER)

BIRIM(LER)

Birim secimi

Sekil 61 izin Siiregleri Tanimlama Ekrani

zorunlulugunu bu alanda
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5. Sonrasinda hazirlanan izin streci icin “Onay Adimlarini buradan belirleyebilirsiniz. “Atama
Tipi” alanindan “1.Yonetici’, “2.Yonetici” ve “Kisi” secgimlerinden onay sureclerinin
asamalarini belirleyebilirsiniz.

6. “Kaydet” butonuna tikladiktan sonra “izin Onay Siireci Tanimlama” islemini tamamlanmis
oluyor.

SOREC KODU * ISLAK [MZALI DOSYA ©

210818270¢

SOREC BASLIG!

Sekil 62 izin Siiregleri Tanimlama Ekrani-2
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3.4. izin Tipi Tanimlari

1.

2.
3.

o o

“Izin Yoénetimi” moduilii altindaki “izin Tipi Tanimlari” butonuna tikliyoruz.

Sonrasinda '@ =0 1e 9k bytonuna tiklyoruz.

Tanimlanan iznin “Varsayilan izin” durumunu bu alandan segiyoruz. Varsayilan izni “Yillik
izin” tipi eklerken secilmeli. Bu secim izin talebi yapildiginda “Yillik iznin” segili olarak
gelmesini saglayacaktir.

“Hesaplama Sekli” kisminda tanimlanacak iznin “Saat Olarak”, “Yarim Gin/Tam Gin”,
“Sadece Tam Gun” mu segilebilir olacagini tanimliyoruz.

“Limit” kisminda ise “Limitsiz” ve “Yil iginde Limitli” segimlerinden birisini seciyoruz.

“Tek Talepte En Az” kisminda bir seferde en az talep edilebilecek izin giind,

“Tek Talepte En Cok” kisminda ise bir seferde ez ¢ok talep edebilecek izin ginld’ ni
giriyoruz.

Sonrasinda “Kaydet” butonuna tiklayip “izin Tipi” tanimlama islemini tamamliyoruz.

Sekil 63 izin Tipi Tanimlama Ekrani
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4. Masraf Yonetimi

4.1. Masraf Listesi

Masraf yénetimi moduli altinda yer alan “Masraf Listesi (Calisan)” alani (izerinden tim
calisanlarin Masraf talepleri gortintiilenmektedir.

1. Masraf Listesi butonuna tikliyoruz ag¢ilan ekranda;
2. alandaki butona tiklayip “Onaylanan Masraflan”

3. alandaki butona tiklayip “Reddedilen Masraflar”

4. alandaki butona tiklayip “Onay Bekleyen Masraflari”

5. alandaki butona tiklayip “imzall Form Bekleyen” Masraflari gérintleyebilirsiniz.

6. alandaki goriintilenen butonlar Uzerinden “Filtrelenmis izinleri Yazdirma”,” Excel'e
Aktarma” ve “PDF Aktarma” gibi islemleri gerceklestirebilirsiniz.

Masraf Listesi (Calisan)
¥
3 - Calisan Igin Masrat Talebi Olustu

Erhan AYDIN

(]

Talep Durumu Y cahsan Y Talep Kodu Y TalepTarii Y Talep Tutari Y Tohmini TL Karsiigi T Sirket

&% Calisan Yonetimi

Masrof Yénetimi

BB Avons Yonetimi
2L intranet Yonetimi

€ Foorir

o
5 sistem Yonetimi

Sekil 64 Masraf Listesi Gortintlileme Ekrani
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4.2. Galigsan igin Nasil Masraf Olusturulur?

« . oy © Calisan icin Masraf Talebi Olus
1. “Masraf Listesi” alaninda yer alan © ~°'°%" 7 Mo EESERT by tonuna tikliyoruz.

2. Agilan ekran uzerinde hangi “Calisan” igin masraf eklemek istiyorsaniz buradan segim

yapiyoruz. Sonrasinda “Masraf Merkezi”, “Masraf Turd”, “Fis No”, “Fis Tarihi” ve “Aciklama”

alanlarini dolduruyoruz. Masraf dokiimani da bu alandan yukluyoruz.

“Yeni Fis Ekle” butonu ile masraf kalemi ekleme islemini gergeklestirebilirsiniz.

4. Bu alanda ise ilgili masraf igin “Onay Sureci’'nin isletilip isletimeyecedini segerek masraf
olusturuyoruz. Son olarak “Kaydet” butonu ile masrafin sisteme kaydini gergeklestiriyoruz.

w

Calisan icin Masraf Talebi Olustur

CALISAN

202108197171
MASRAF KALEMLERI
[ Yeni Masraf | 19.08.2021
Fis NO
1982021

MASRAF MERKEZI MASRAF ACIKLAMASI

Masraf Merkez

MASRAF TURD

FiS TOPLAMI (8} KDV ORANI (%) NET TUTAR (4)
000 0 v 0,00

FIS/FATURA DOSYASIH

& Masraf Dosyasi

Talep Tutart

Sekil 65 Masraf Olusturma Ekrani
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4.3. Masraf Onay Surecleri Nasil Tanimlanir?

5.

6.
7.

“Masraf Yonetimi” modulu altindaki “Masraf Suregleri” butonuna tikhyoruz.
Sonrasinda © "esief ooy suec oozt hytonuna tikliyoruz.

Acllan sayfada “Minimum Tutar” ve “Maksimum Tutar” araligi belirleyip, bu araliktaki
taleplerin hangi kapsamda ve onay adiminda isletilecegini belirliyoruz.

“Genel Ayarlar” meniisii altinda “Islak imzal Dosya Yiikleme” ve “Aciklama” alanlarinin
zorunluluk ayarlarini tanimlayabilirsiniz.

Acllan sayfada ilgili alanlari dolduruyoruz. “Kapsam” alaninda olusturdugumuz izin
surecinin;

o “Sirket’

e “Sube”

e “BolUm”

o “Departman”

e “Birim”

e “Unvan

Gibi hangi alanlarda gecerli olacagini belirleyebilirsiniz.

Masrof Onay
SOREC KoDU
202108197917

SUREC BASLIGI *

Lutfen Sare Bashian giriniz

MINIMUM TUTAR (TL) MAKSIMUM TUTAR (TL)
Genel Ayarlar apso noy Adimlari
IMZALI DOSYA YUKLEME @ ACIKLAMA ©

SUAEC TAMAMLANDIGINDA 8ILDIRIM YAP

Sirec tamamlandiginda evraklann

Sekil 66 Masraf Onay Stiregleri Tanimlama Ekrani
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10. Sonrasinda hazirlanan masraf sureci i¢in “Onay Adimlarini buradan belirleyebilirsiniz.
“‘Atama Tipi” alanindan “1.Ydnetici”, “2.Yonetici” ve “Kisi” segimlerinden onay
siureglerinin asamalarini belirleyebilirsiniz.

11. “Kaydet” butonuna tikladiktan sonra “izin Onay Siireci Tanimlama” islemini
tamamlanmis oluyor.

SUREC KODU

SUREC BASLIG! *

Litten Sare

MINIMUM TUTAR (TL) AKSIMUM TUTAR (TL)

ATANAN KISI/UNVAN

ma tipi segimi

Sekil 67 Masraf Onay Siiregleri Tanimlama Ekrani-2
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4.4. Masraf Turleri Nasil Tanimlanir?

1. “Masraf Yonetimi” moduli altindaki “Masraf Tarleri” butonuna tikliyoruz.

2. Sonrasinda @ wesei i osior  butonuna tikliyoruz.

3. Acllan sayfada “Kodu”, “Ad1”, “Durumu” gibi alanlar doldurularak kayit igslemi gerceklestirilir.

Sekil 68 Masraf Onay Siiregleri Tanimlama Ekrani-2
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4.5. Masraf Merkezleri Nasil Tanimlanir?
1. “Masraf Yonetimi” modulu altindaki “Masraf Merkezi” butonuna tikhyoruz. Bu alanda
kayith masraf merkezleri gérintulenmektedir.
2. Sonrasinda @ vesetvenez o putonuna tiklyoruz.

T Tordnkedu T Sirket T sube T Bolom T Departman T

Mosrof Sorecleri

Sekil 69 Masraf Merkezi Tanimlama Ekrani
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3. Agilan ekranda “Masraf Merkezi” olusturmak igin gerekli bilgiler yer almaktadir. Bu
bilgiler doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna tiklayarak kayit igslemini tamamliyoruz.

Not:

v' Masraf Merkezi, masraf tirleri ile iligkili galismaktadir.” Masraf Merkezi Kodu” ve
“Masraf Turi On Kodu” SAP ile iletisim saglamasi acisindan ayni olmasi
gerekmektedir.

Sekil 70 Masraf Merkezi Tanimlama Ekrani-2
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. Avans Yonetimi
.1. Galisan Avans Taleplerinin Durumlar Nasil izlenir?

Avans yoOnetimi modulu altinda yer alan “Avans Listesi (Caligsan)” alani Uzerinden tum
calisanlarin Avans talepleri goéruntilenmektedir.

Masraf Listesi butonuna tikliyoruz agilan ekranda;

Alandaki butona tiklayip “Onaylanan Masraflari”

Alandaki butona tiklayip “Reddedilen Masraflar”

Alandaki butona tiklayip “Onay Bekleyen Masraflar”

Alandaki butona tiklayip “imzali Form Bekleyen” Masraflari gériintiileyebilirsiniz.

Erhan AYDIN
keremm.un@gmoflcor Talep Durumu T caisan T Talep Tipi T Talep Kodu T TalepTorini T Talep Tutar T Talep Tutar (TL) T sirket

'3 onay Bokleniyor 0 109174171 ' .
'“ Anasoyfe
& Bono el
138 Tek
&% colisan Yenetimi @ Readedial 138 oe Takn
Kemal Kaye 138 ot Tek
Iz Yanetimi
* hk v 158202 0t :
£ masrof voneumi O Oney Beklenivor @ K o e N

« Avans Listesi

Avons Sorecleri

o —

B Roporlar RIAT TEle 25 v | Soufa bas: 1- 7 aralg gosteriliyor. Toplom 7 8ge var &

Sekil 71 Avans Listesi Gértintiileme Ekrani
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5.2. Galisan igin Nasil Avans Talebi Olusturulur?

1. Avans Listesi” alaninda yer alan © ©°/se7 i avers Tl Olusior ptonuna tikliyoruz.

2. Acilan ekran Uzerinde hangi “Calisan” icin avans eklemek istiyorsaniz buradan segim
yaplyoruz. Sonrasinda “Avans Tipi”, “Talep Tarihi”, “Talep Tutar”, “Taksit Adedi” ve
“Aciklama” alanlarini dolduruyoruz. Avans dokimani da bu alandan yukliyoruz.

3. Bu alanda ise ilgili masraf igin “Onay Sureci'nin igletilip isletimeyecegdini segerek avansi
olusturuyoruz. Son olarak “Kaydet” butonu ile avansin sisteme kaydini gergeklestiriyoruz.

CALISAN

Latfen Calisan seciniz

TALEP KODU *

202108205128

TALEP TARIHI * AVANS TiPi *

TALEP TUTARI TAKSIT ADEDI TALER TUTARI (TL}
0,00

TALEP ACIKLAMAS!

oNAY SUREC [5LETILSIN iz

Vozgec

Sekil 72 Avans Talebi Olusturma Ekrani

61



[«]

2 (3)

7]
2

Mobil Ofisiniz
i Web Yénetici Kullanim Kilavuzu
iz

5.3. Avans Onay Siregcleri Nasil Tanimlanir?
Avans Yonetimi” moduli altindaki “Avans Surecleri” butonuna tikliyoruz.

Sonrasinda ©*om et phutonuna tikliyoruz.

Avans Tipi olarak “Is Avansi” ve “Maas Avansi” olarak 2 secenek yer almaktadir.

is Avansi igin “Minimum Tutar” ve “Maksimum Tutar” araligi belirleyip, bu araliktaki

taleplerin hangi kapsamda ve onay adiminda isletilecegini belirliyoruz.

5. Maas Avansi igin ise “Minimum Taksit” ve “Maksimum Taksit” araligi belirleyip, bu
araliktaki taleplerin hangi kapsamda ve onay adiminda igletilecegini belirliyoruz.

6. “Genel Ayarlar’ meniisi altinda “Islak Imzali Dosya Ylikleme”, “Ek Onay Gerekli Mi” ve
“Aciklama” alanlarinin zorunluluk ayarlarini tanimlayabilirsiniz.

7. Acgilan sayfada ilgili alanlari dolduruyoruz. “Kapsam” alaninda olusturdugumuz izin

Eal S

surecinin;

o “Sirket”

e “Sube”

e “Bolim”

o “Departman”
e “Birim”

e “Unvan

Gibi hangi alanlarda gegerli olacagini belirleyebilirsiniz.

SUREC KoDU * AVANS TIPI

SUREC ADI *

INIMUM TAKSIT MAKSIMUM TAKSIT

Sekil 73 Avans Onay Stireci Tanimlama Ekrani
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8. Sonrasinda hazirlanan masraf sureci icin “Onay Adimlarini buradan belirleyebilirsiniz.
“‘Atama Tipi” alanindan “1.Ydnetici”, “2.Yonetici” ve “Kisi” secgimlerinden onay
siureglerinin asamalarini belirleyebilirsiniz.

9. “Kaydet” butonuna tikladiktan sonra “izin Onay Siireci Tanimlama” islemini
tamamlanmis oluyor.

Not:

v' Avans Onay Adimlari tanimlanirken 1.Yénetici ve ilgili GMY secgimi yapiimalidir.
v Her GMY onayi igin farkli siregler tanimlanmasi gerekmektedir.

SUREC KoDU * AVANS TiP| -
02108203347

SUREC ADI

Lutfen Kural Adi giriniz

nnnnn UM TUTAR (TL) MAKSIMUM TUTAR (TL)

Litfen Minimum Tutar giriniz.

Genel Ayarlar  Kapsam Ayarlan

ADIM SIRASI ATAMA TIP ATANAN KISI/ONVAN

Sekil 74 Avans Onaylama Ekrani
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6. Intranet Yonetimi

Bu menu altinda Sirketiniz blinyesindeki ¢alisanlarinizin iletisimi, yonetimi, egitimi ve gelisimi
icin gereken tum faaliyetlerinizi tum galiganlarin bagh oldugu bir platformda duzenleme imkani
tanir, menu alt basliklari olarak Anket Yénetimi, Etkinlik Yoénetimi, Duyuru Yénetimi, Kitiphane
Yonetimi, Yemek MenUsu Yonetimi, Dosya Paylasimi, Egitim Ydnetimi, Organizasyon Semasi

ve Bildirim Yonetimi bulunur.

mmodil =
- TR

o¢isin

1. Aylik Avans / Masraf Dagilimi
L L'l e
& 11,840

Erhan AYDIN

383 Cokson Yonetin
W i vanetimi
£ vosrof Yonetimi

B svans voneumi

Intronet Yonetimi x
K

Yaklasan Dogum Gonleri

¢ SohinKara

4p Melis Pariok

j Yosut Aok
8
Ahmet TURAN
¥ Roporior
8L s

Sekil 75 Ana Sayfa

Son Aktiviteler

Kalan Izinler

P

Toplam
19

@ Yillik izin @ Mazaret iznl @ Hastalik izni

GUnOn Yemegi

OGLEN
18 Agustos
Corba 60 Colori
Ara Sicak 120 Calori
Ana Yemek 280 Calori
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6.1. Anket Yonetimi

Anket Yonetimi sekmesinde, Calisanlar igin yeni Anket olusturabilir, olusturulan anketler
Uzerinde duzenleme yaparak guncelleyebilirsiniz.

mﬂ @ Anket Yénetimi

1]

" © Yeni Anket Olustur | @ @1 || @ a8
L " Anket Kodu T anket Baghg T vayn Tarihi (Baslangic) T Yayn Tarihi (Bitis) T Yayn Durumu T cevaplanma Saysi T
202108106433 test egitimi Anket Kopyo 1082021 1082022 Aktit

A83 cossan Yenetimi

van Hoklan Anketi 2 Kopyo

Anketi 2

W izin vanetimi

£ masrat veneum

BB svons vonetmi

Dosya Paylasimi

0 sstem voneumi

Sekil 76 Anket Yonetim Sayfasi

Soru ekleme ¢ikartma yapabilir ya da anketi silebilir, Yayin durumunu degistirebilirsiniz.

Anket Goncelle

YATIN BASLANGIC YAYIN BITIS YAYIN DURUMU

08.2022 08:30

Sekil 77 Anket Glincelle
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oy Tedhi I € T

.ﬂ' Anket Kodu
e S Zanomacess

L]

6 B ¥ i o0

uuuuuuuuuuuu

,,,,,

Sekil 78 Anket Detay Ekrani

6.1.1. Anket Nasil Olusturulur?
intranet Ydénetimi Mentisii altindan, Anket yonetimi sekmesine ve acilan ekranda “Yeni Anket
Olustur” butonuna basilir

Sekil 79 Anket Ekrani

Acllan ekranda Anket kodu otomatik olarak dolu gelir, Anket Basligi, Anket Konusu, Yayin
Baslangi¢ ve Bitis tarihi, Yayin Durumu “Aktif” & “Pasif” olarak segilir.
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Sekil 80 Anket Olusturma Ekrani
Acllan ekranin soru listesi sekmesinde, Soru alanina Anketin sorusu yazilir.
Cevap zorunlulugu segilir, Cevap tipi “Segime Dayali” ya da “Yoruma Dayali” olarak segilir.

Secime Dayali icin Segenekler kisminda, Segenekler girilir ve enter’a basilarak olugturulur.

Sekil 81 Anket Olusturma 2
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6.1.2. Anketler Nasil Raporlanir?

Mmmobil =

o = o &
O erisiniz = N CAR AR
Gl Anket Yonetimi
[~ B -
.
. © Yeni Anket Olustr | @ 0|l @ a &
Erhan AYDIN
el Anket Kodu T anket Baghg T vayn Tarihi (Baslangic) T Yayn Tarihi (Bitis) T Yayn Durumu T cevaplanma Saysi T

1082021 1
&R comsan venetinn

W izin vanetimi

£ mosrat vaneumi 1

‘ B svans vonetimi 202108067864 PowerPoint Egitimi Anketl 237200 2372022 At 4
202107265419 Egjtim Test Aniet 482021 48202 . 1
‘ - Anket Yonetimi

Etkinlik Yanetimi

0 sstem voneumi

Sekil 82 Anket Yonetim Ekrani

1. intranet Yonetimi altinda, Anket Ydnetimi sekmesine tiklanir.
2. Acllan pencereden raporlamasi istenen anket segilir,
3. Sayfanin Ust tarafinda bulunan butonlardan Anket Detayina tiklanir

;ﬁv @ Anket Kodu e Yayin Tarihi o Cevaplayan Adedi
| Klee 20108087884 23.07.2871 - 23.07.2022 4 Kisi
Erhon AYDIN 1-) Egitimi Begendiniz mi?
&
A snasayia
Cevaployan Kl Covoplanmo Tarihis  Yorum
& Bana Gzel
222 comsa &
- 20w
[
b
Cp——
o - 2-) Sorunsa llar
)
covaplayan Kisi Covaplanma Tarihis  Yorum
oy "

Sekil 83 Anket Detay Ekran 1
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2-) Sorunsallar

4 ) m

i
| Srhanmvom Covaplayan Kisi Covaplanma Tarhis  Yorum

"
- Bona Gzel

&% coksan Yanetim

W o venetin

u Evat W Hayir @ Olsbilr @ Olamaz

£ vosrat vonetimi
BB vans vanetmi

£ nanet vonetmi Tom Cevaplar

n
® Roporior
&

Cevaplayan Kisi Cevaplanma Tarihi & soru Cevap Yorum

Sekil 84 Anket Detay Ekran 2

Anket ismi, Anket yayin tarihi, cevaplayan sayisi, cevaplar ve ayrintilar bu ekranda
go6rantdlenir.

6.1.3. Anketler Nasil Kopyalanir?

T LS

Anket Yonetimi 1
T Anket Bash@ T Yayn Tarihi (Baslangic) T Yayn Tarihi (Bitis) T Yawn Durumu T Cevoplanmo Says T

syvan Haklan Anketi 2 28.6.202 782022 Pasit 1

202 2 fauvan Haklan Anketi 1 ° 286202 78.2022 asif 2

202108067864 PowerPoint Egitimi Anketi 1 2372001 2372022 Aetit 4
'

Sekil 85 Anket Yénetimi Ekrani
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1. Intranet Yonetimi altinda, Anket Ydnetimi sekmesine tiklanir.
2. Acilan pencereden raporlamasi istenen anket segilir,
3. Sayfanin Ust tarafinda bulunan butonlardan Anket Detayina tiklanir

ANKET KODU
AMKET BASLIGI
AMKET KONUSU

PawerPoint Egitimi Anketi Hakkinda Calisan Dasancele

YAYIN BASLANGIC YAYIN BITIS YAYIN DURUMU

CEVAP ZORUNLUGU CEVAP TIP

Sekil 86 Anket Olustur Ekrani
Acllan ekranda, sectigimiz anket Uzerindeki bilgiler dolu olarak gelir,

istenen alanlar diizenlenir ve yeni bir anket olugturma islemi tamamlanmis olur.

6.2. Etkinlik Yonetimi
intranet Yénetimi meniisiiniin altinda Etkinlik Yoénetimi sekmesini tiklayarak erigilir,

- Agustos 2021 B e oo

S0 B0 OB IBIOBNPOEDNIEEDIDOEDORNDS

Sekil 87 Etkinlik Yénetimi Ekrani

Bu baslik altinda Etkinlik olusturma, etkinlik dizenleme, olusturulan etkinlikleri takvim tGzerinde
goérintileme ve etkinlik etiketlerine gore filtreleme yapilir.
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6.2.1. Etkinlik Nasil Olusturulur?
Etkinlik Yonetimi altinda agilan sayfa lGzerinde “Etkinlik Olustur” butonuna basarak agilan
sayfada ilgili alanlar doldurularak olusturulur.

nnnnnnnn

.
40

INLIK ETIKETLER . Agustos 2021 Bl ot co

s

Sekil 88 Etkinlik Olustur

1. Acilan Sayfa Uzerinde 6ncelikle zorunlu alanlar doldurulur * isareti ile belirtilmistir.

Etkinlik Adi, Baglangig tarihi ve Bitig tarihi alani

3. Sonra o6zellestirilebilir alanlar, Etkinlik Etiketleri, Online etkinlikler icin giris baglantisi,
Etkinlik igerigi, Etkinlik Gorseli

4. Daha sonra Kullanicilara bildirim yapilacak mi? “Check alani isaretli ise bildirim
yapiliyor”

N
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ETKINLIK ETIKETLERI

Egitim x | Toplant x

ONLINE ETKLINLIKLER ICIN GIRIS BAGLANTIS)

ULLANICILARA BILDIRIM YAPILSIN MI?

Sekil 89 Etkinlik Olustur 2

Yukaridaki ayarlar tamamlandiktan sonra, Yayin Ayarlari kismina tiklayarak, olusturulan
anketin girketin icerisinde nasil yayinlanacagina dair ayarlar ve 6zellestirmeler yapilir.

ETKINLIK 4D1 * PFAYLASIM DURUMU
BASLANGIC TARIHI
ETKINLIK ETIKETLER]
gitie x | Toplant x
ONLINE ETKLINLIKLER ICIN GIRIS BAGLANTIS!
ETKINLIK ICERIGI

ETKINLIK GORSELI

L Etkinlik Gorsell

Yayin Ayariari

SIAKET(LER) SUBE(LER)

DEPARTMAN(LAR)

BIRIMILER) UNVAN(LAR)

Sekil 90 Etkinlik Olustur 3
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n
wn
=

Sirketler, Subeler, Bélimler, Departmanlar, Birimler ve Unvanlar olarak segenekler segilerek
ilgilisine yoneltmek igin daraltma yapilabilir,

Sirketler sekmesinde sirket secildiginde olusturulacak etkinlik yalniz ilgili sirkete bagh
calisanlarda gozukecektir.

Yayin Ayarlari -
SIRKET(LER) SUBE(LER)
4 Sube secimi
AkilhTeknoloji DEPARTMAN(LAR)

AOC Bilgi Teknolajileri .
Departman secinm

Arena Bilgisayar

Arena Mabile UNVAN(LAR)

Asus Bilgi Teknolojiler Unvan secimi

Dell Bilgi Teknolajileri

infoline Bilgi Teknolgjileri

Sekil 91 Yayin Ayarlari Ekrani 1

Sube sec¢imi yapildiginda secilen sirketin altindaki secim yapilan sube g¢alisanlari tarafindan
go6rintilenecektir.

Yayin Ayarlari o
SIRKET(LER) SUBE(LER)

Sirket secimi X
BOLUM(LER) AkilTeknoloji Merkez Sube (202105219319)

AQC Bilgi Teknolgjileri Merkez Sube

(202106045956)

B&lom secim

BiRIM(LER) Arena Bilgisayar Merkez Sube
o ) (202105023632)
Birim secimi
Arena Mabile Merkez Sube (20210508417%)
Asus Bilgi Teknolojileri Merkez Sube

(2071057468901

=2

Sekil 92 Yayin Ayarlari Ekrani 2
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Sirket, Sube secimi yaptiktan sonra Bolimler ve departmanlar olarak filtreleme yapilabilir.

Yayin Ayarlari

SIRKET(LER)

AOC Bilgi Teknolojileri X

BOLUM(LER)

Perakende Teknolojileri X

Arastirmna Gelilstirme
Bilgi Teknolojileri ve Dijital Transformasyon
Genel Yonetim
. insan Kaynaklan
Lojistik Teknik Servis ve Idari Isler
Mali isler

Perakende Teknalgjileri

Sekil 93 Yayin Ayarlari Ekrani 3

Yauin Ayarlari

SIRKET(LER)

AOC Bilgi Teknolojileri x

BOLUM(LER)

Perakende Teknolojileri x

BiRIM(LER)

Birim secimi

Sekil 94 Yayin Ayarlari Ekrani 4

o2

SUBE(LER)

AkilhTeknoloji Merkez Sube (202105219319) x

DEPARTMAMN(LAR)

Departman secimi

UNVAN(LAR)

Unvan secimi

w8

SUBE(LER)

AkilhTeknoloji Merkez Sube (202105219319) X
DEPARTMAN(LAR)

Finansal Kontrol ve Raperlama

Gaming ve Aksesuarlar I
Huawei Uriin Grubu
| idari Isler

is Surecleri

Kredi Kontrol ve Tahsilat

Kurumsal Kanal
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6.2.2. Etkinlik Nasil Diizenlenir?
Etkinlik Yonetimi sekmesine tikladigimizda agilan takvim Uzerinden dizenleme yapmak
istenilen etkinlik secilir.

mmobil =

N OFISINIT

N © Ekiniik Olustur
d' i % 5 A Hofo | Gor
: ETKINLIK ETIKETLERI AgUSTOS 202 o
® s
mobilofisiniz developer
develops infoline-tr.com L
.
02 .
283 cobsan Yonetim
® Digo
W in Yonetimi ® &
® Zumbe
£ mosro venetimi ® Eon
® G
B #vons vonetimi ® o
® M
® so
Anket Yonetim ® Fu
.«
* Etkinlik Y&netimi
® «
Duyury Yonetinmi A
Kataehane Yenetmi .
.
® o

@ roporior

0 sutem voneumi

javascriptsid O}

Sekil 95 Etkinlik Takvim Ekrani

Agilan ekran uzerinde, etkinlik ayrintilari goruntilenir, bu ekran Uzerinden istenilen alan
degistirilerek “glncelle” butonuna basilir.

ONLINE ETKLINLIKLER ICIN GIRIS BAGLANTIS

. Etiiniik Goesell

Etkinlik Gorsell

KULLANICILARA BILDIRIM YAPILSIN MI?

= =

Sekil 96 Etkinlik Diizenleme Ekrani

75



Mobil Ofisiniz
Y| Web Yénetici Kullanim Kilavuzu
n

Etkinlik dizenleme ekrani Gzerinde sag Ust kdsede bulunan “Paylagim Durumu” segenedi ile
olusturulan ya da dizenlenen etkinligin ¢alisanlar igin gorinir o olmayacag! segilir.

AYLASIM

ONLINE ETKLINLIKLER ICIN GIRIS BAGLANTIS

«

m

Sekil 97 Etkinlik Diizenleme Ekrani 2

Bu sekilde etkinligi siimeden pasif duruma getirerek, ileri bir tarihte tekrar dizenleme yapilarak
etkinlik aktif duruma getirilerek galisanlara goranur yapilabilir.

6.2.3. Etkinlik Nasil Silinir?
Etkinlik silme igslemi, Etkinlik Yonetimi alanindaki takvim Gzerinden ilgili etkinligi segerek etkinlik
dizenleme ekrani Gzerinden yapilr.

© Etkinlik Olustur

ETKINLIK ETIKETLERI

h Agustos 2021 B Horo | So

& Roporiar

O sstem voneumi

jaascriptuoid )

Sekil 98 Etkinlik Takvim Ekrani
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ONLINE ETKLINLIKLER ICIN GIRIS BAGLANTIS

ETKINLIK ICERIGI

Etkinlik Gorseli

Sekil 99 Etkinlik Diizenleme Ekrani

Etkinlik Dizenleme ekrani Gzerinden “Etkinligi Sil” butonuna basarak silinir.

6.3. Duyuru Yonetimi
Duyuru yonetimi girket igerisinde g¢aligsanlara yonelik yapilacak Her turlG bilgilendirici bildirim
mesaj ve duyurunun yapildigi alandir.

T Duyuru Etiketieri T voyn Durume T voym Bastangs Terhi T Yaym Bitis Tarini

Sekil 100 Duyuru Yénetimi Ekrani

Intranet Yonetimi menlsu altinda, Duyuru Yonetimi sekmesine tiklanir. Agilan ekran tGzerinden
Duyurular goérintilenir ve dizenlenir.
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6.3.1. Duyuru Nasil Olusturulur?

a" Duyuru Y8netimi
|
Yeni Duyuru Olustur

T Duyuru Etiketieri T Yoyn Durumy T Yayn Baglangs Tarihi T Yayn Bitis Tarihi T

A83 cossan Yenetimi

W izin vanetimi

£ masrat veneum

BB svons vonetmi

Anket Yonetimi

Etkinlik Yanetimi

* Duyury Yanetimi

Kitoghane Yonetimi

Yemek Mendsd Yonetimi

Dosya Paylasimi

Egitim Y

Organizasyon Semosi

Bildirio Yanetim:

€ Roporer

5 sistem vonerm

Sekil 101 Duyuru Yénetimi Ekrani

Duyuru Yonetimi sekmesine tiklanir, Agilan ekran Gzerinden “Yeni Duyuru Olustur” butonuna
basarak olusturulur. Agilan Yeni Duyuru Olustur ekrani Gzerinden 6nce zorunlu alanlar daha
sonra duzenlenebilir alanlar doldurularak “Olustur” Butonuna basilir.

DUYURU BASLIGH

KULLANICILARA BILDIRIM YAPILSIN MI?

Sekil 102 Yeni Duyuru Olugtur Ekrani

78



Mobil Ofisiniz

o Web Yénetici Kullanim Kilavuzu

Duyuru Kodu alani sistem tarafindan otomatik olarak doldurulur, Duyuru bagshgdi alani zorunlu
alan oldugundan * isareti ile belirtiimistir. Duyuru kategorileri secilerek alt sekmeden Duyuru
icerikleri, Duyuru Dosyalari, Yarin Ayarlari diizenlenir.

Duyuru igerikleri ekraninda, video linki, Duyuru linki, Duyuru igerigi girilir.

Sekil 103 Yeni Duyuru Olugtur Ekrani 2
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Duyuru Dosyalari ekraninda, 1 Adet Duyuru gorseli,
eklenebilir.

DUYURU BASLIG! *

Duyury Icerikler

Duyuru Dosyolon Yoy Ayorlan

DUYUAU GORSELI

DUYURU EK DOSYALAR

Duyury Ek Dosyoler
T o

KULLANICILARA BILDIRIM YAPILSIN MI?

Sekil 104 Yeni Duyuru Olustur Ekrani 3

5 Adet’ e kadar Duyuru ek dosyasi

Yayin Ayarlari sekmesinde Duyurunun baslangi¢ ve bitis tarihlerini, Sirket icerisinde hangi
calisanlara yayinlanacak kimler goérebilecek ayarlari yapilir.

DUYURU KATEGORILER]

Sekil 105 Yeni Duyuru Olugtur Ekrani 4
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6.3.2. Duyuru Nasil Kopyalanir?
Duyuru Yonetimi ekrani Uzerinde agilan takvimden, ilgili Duyuru secilerek Ust menudeki
“Duyuru Kopyala” butonuna basarak kopyalanir.

a" Duyuru Y8netimi
|
Yeni Duguru Olus

mobilofisiniz developer
developer @infoline-tr.co

uyury Bashgn T Duyuru Etiketieri T Yoyn Durumy T Yayn Baglangs Tarihi T Yayn Bitis Tarihi T

202107 Infoline Bilgi Sistemleri Boyram [zinleri Hakkanda Akt

A83 cossan Yenetimi

W izin vanetimi

£ masrat veneum

BB svons vonetmi

Anket Yor

Etkinlik Yanetimi

* Duyury Yanetimi

Kitoghane Yonetimi

Yemek Mendsd Yenenmi

Dosya Paylasimi

0 sstem voneumi

Sekil 106 Duyuru Yénetimi

Acilan Ekran Gzerinden, secilen Duyurunun Detay bilgileri gértntilenir bu ekranda dizenleme
yapilarak yeni bir Duyuru olugturulabilir.

DUYURU BASLIGH

Sekil 107 Yeni Duyuru Olugtur
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6.3.3. Duyuru Nasil Silinir?
Duyuru Ydnetimi ekrani Uzerinde agilan takvimden, ilgili
“Duyuru Sil” butonuna basarak kopyalanir.

Duyuru segilerek Gst menideki

Mmmobil =

N OFISINIT

mobilofisiniz developer
developer @infoline-troom

A83 cossan Yenetimi

W in énetimi

£ masrot veneumi

BB svons vonetmi

JR—
\akmm -

Duyury Yéanetimi
Katoghone Yonetimi
Temek Menusd Yonetimi
Dosya Paylasm

Egitim Yonetimi

organ:

won Semosi

@ rosorr

G sstem vonevm

Duyuru Yénetimi

@eni Duyuru Olustur a &
Cugurukodu T g T Duguru Etiketleri T Yoym Durum T voyn Baslangic Tarihi T Yaym Bitis Tarini T
202107231158 m Aktif
202107152749 [korona | it
200108145432 it
202106116054 flonkoion | i it 162021 102021
202106100682 A 106202
202106102433 ERTELEME DUYURUSU c=3 . 1062021
202106101616 COVID 19 ONLEMLERI HK DUYURU [ ouuoru | it

Ktif L 1 20, 1

A w0202 862021

oc vt 10820m 7
202106104681 Akt 1062021
202108101441 At w8202
202106107395 | cuyru | Aktit 1062021 2562021
<@z (2w (55 v |soytebosina ron 1- 25 arah: gésteriliyor. Toplam 28 6ge vor  ©

Sekil 108 Yeni Duyuru Yénetim Ekrani

Sil butonuna bastiktan sonra gelen onay ekrani Uzerinden de “Evet” secildikten sonra Duyuru
silme iglemi tamamlanir.

Devam Et ?

slemi gerceklestirmek igin onay vermeniz
gereklidic Devam etmek istediginize emin
misiniz !

Sekil 109 Duyuru Sil Ekrani
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6.4. Kiitiiphane Yonetimi
Kltiphane Yonetimi, Calisanlarin portal Uzerinden erigebildikleri Sirket Evraklarinin
go6rintilendigi ve duzenlendigi alandir. Dokliiman yoénetimi buradan yapillir.

wELeE

¢ Kitiphane Yénetimi

Erhan AYDIN
SRS Dokimon Kodu T Dokiman Bashgs T Dokiman Etiketieri T vayn Durumu T vayn Basiangs Tarihi T Yoy Bitig Tarihi T

o 202107230579
383 Comson Yanetm

W izin vanetimi

£ mosrat vonenmi

BB svans vonetmi

Intranet Yanetmi

Anket Yone

Etkiniik Yanetimi

Duyury Yénatimi

* Kitiphans

Yemek Mentsd Tone
Dosya Paylasimi
Egitim i

ar n Semosi

0 sstem voneumi

Sekil 110 Kiitiiphane Yénetimi Ekrani

6.4.1. Yeni Dokiiman Nasil Olusturulur?
Intranet Yonetimi menusu altinda, Kitiphane Ydnetimi sekmesi tiklanir, agilan ekran Uzerinde
“Yeni Dokiman Olustur” butonuna basilir.

wE Q9

Gl Kitiphane Yénetimi
L Ales

o @veni Dokoman Clustu @

Erhan AYDIN
emmun@gmail.co Dokiimon Kodu T Dokiman Bashd T  Dokiman Etiketleri T Yoy Durumu T Yoy Boslangic Tarihi T Yoyn Bitis Torihi T
o

Bildirim Y8netim;

@ roporer

85 sstem vonewmi

Sekil 111 Dokiiman Olustur Ekrani
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Acilan Dokiman Olustur ekrani Gzerinden, éncelikle * ile isaretli zorunlu alan olan Dokiiman
Basligi alani Daha sonra Dokiman etiketi ve Dokimanin eklenmesi ile “Kaydet” butonuna
basarak Dokiman olusturulur.

DOKUMAN KODU *
DOKOMAN BASLIS! ©
DOKUMAN ETIKETI

DOKUMAN DOSYALARI

& Dokiman Dosyalon

Sekil 112 Dokiiman Olustur Ekrani

6.5. Yemek Meniisui Yonetimi

Intranet Mendsu altinda, Yemek MenUsU Yonetimi sekmesi tiklanir, Acilan takvim Gzerinde
yemek menlsi gunlik ve 6gun tipi olarak goruntilenir, tiklandiginda yemek menisi diizenle
ekrani acilir ve dizenleme yapillir.

S Agustos 2021 e

SUBELER

or
u

& o

=

St Yonstmi

Sekil 113 Yemek Mendiisti
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Yemek meniisii olustur, Excel ile ice aktar, drnek Excel indir mendileri

Yemek MenUsU olusturma, Sirket sube segerek takvim guni, 6gun ve yemek listesi girilir

Sekil 114 Yemek Mendisli Olustur

Ornek Excel indir butonuna basilarak Ornek galisma indirilir, diizenleme yapildiktan sonra
Excel ile ice aktar butonuna basilarak ilgili dosya segcilir sisteme aktarma yapilir.

Dosya G FEMe Qe SaflaDizeni  Formiller Veri  Gizden Gegr  GOridm  Vardm  Tablo Tasarim 5 Paylas 2 Agklamalar

= /= =- £ Metn Kapdn etin - 4] B | B R ©)
- s Ot bace | B+ | B cerae e

- % 9 ‘@ 48 | Eiimiendmer Bigimiende~ Suieri~ Uiy Seg

[ Lohd

Fan 3 van T ) Hizalams " sap A siler Hucrsier Duzenleme Duyail ~

E F G H 1 K L M N

- - gl Yemek Adi
2 12.20.2021 Sabah 202105021460 Yumurta,Peynir,Zeytin,Salam,Gozleme
3 12202021 Ogle 202105021460 Bdrek,Kizartma,Sosis,Dondurma,Salata
4 12202021 Aksam 202105021460 Karriyarik,Pilav,Yogurt,Dolma, Salata

5
6 [ ]
7
B

Sekil 115 Ornek Excel Ekrani
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6.5.1. Yemek Menusii Nasil Olusturulur?

Yemek Menisi Yonetimi sekmesinden, “Yemek Listesi Olustur” butonuna basilarak acilan
yemek menUsu olustur ekranindan ilgili alanlar doldurularak olusturulur.

Agustos 2021

Erhan AYDIN

keremm un@gmail com

® sob
@ Ogle

W izin vanetimi =

SUBELER

283 cobsan Yonetimi

£ mosrot vaneumi

B #vons vonetimi

@ rovorr

0 sutem voneumi

Sekil 116 Yemek Menlis(i Ekrani

Sirket Sube, Takvim Guni, OJin ve Yemek Listesinden yemekler segilerek olusturulur.

TAKYIM GOND

YEMEK LiSTESI *

Sekil 117 Yemek Meniisii Olugtur Ekrani
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6.6. Dosya Paylagimi

6.6.1. Dosya Paylasimi Nasil Yapilir?
Sistem yodneticileri veya IK Yéneticilerinin calisanlar veya calisanlarin yoneticileri ile sireli
olarak Dosya paylasimi yapmasina imkan tanir.

Intranet Yonetimi menlsu altinda, Dosya paylasimi sekmesi tiklanarak gidilir. Dosya paylasimi
yap, Dizenleme ve Silme yap islemleri bu ekrandan yapilir.

| ' Dosyo Paylasimi
| x.
L

@ Dosya Poylosmi Yop | @ | @ (]

Erhan AYDIN
keremm.un@gmall.com Paylasm Yapilon Calisan T Konu T ackioma T Gorntilenme Baslangic Tarihi T Gorontolenme Bitis Tarihi T Gérontilenme Adedi T Son Gérontilenme Torini T

Asiihon G
&% Cobsan Yonetimi

Wt veneim B SRS e

£ masrat veneum

BB svons vonetmi

Etkintik Yonetimi Is saghg: giveniigi

Kemal Kaya 2372021 30.9.2021 2 1882021
dosyalan

Duyuru Yonatimi

Bla Bic
Kndghane Yanetimi

Yemek Mendsd Yanetim|

* Dosya Paylagimi
EQitim Yonetimi
Qrganizasyon Semesi

Bildirio Yanetim:

@& Roporior
0 sistem Yonsumi
Sekil 118 Dosya Paylasim Ekrani

“‘Dosya Paylasimi yap” butonuna tiklanir, agilan ekrandan ilgili alanlarda dizenleme yapilarak
“kaydet” butonuna basilir.

Sekil 119 Dosya Paylasim Ekrani
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6.7. Egitim Yonetimi

Sirket ici egitimler ve egitimlerin katihmcilari bu bélimden eklenerek, galisanlarin egitim
takvimlerinde ilgili egitimleri goéruntlilemeleri ve olusan bu egitimlerden bildirim almalarn
saglanmaktadir. Olusturulan egitimler tamamlandiginda, personelin 6zligundeki egitim
kayitlarina ilgili egitimler kayit olarak dismektedir.

Intranet Yonetimi menisu altinda, Egitim Yonetimi sekmesine tiklayarak ilgili sayfaya gidilir.

A .
— @ £&ITIM ETIKETLER] £ Agustos 2021
- Powerpoint v sa - r

08:30 Test Egitim

& co
¥ i
£ ros
B oo

Sekil 120 Egitim Olustur Ekrani

Sol menuden Egitim Etiketleri ile takvim Gzerinde filtreleme yapilir. Acilan Takvim Uzerinden
de Ay, Hafta, Gin olarak filtreleme yapilabilir.

6.7.1. Sirket igi Egitim Nasil Olusturulur?
Egitim Yonetimi ekraninda, takvim Uzerinden bir gline ya da Sirket igin Egitim Olustur butonuna
basildiginda “Sirket igin Egitim Olustur” ekrani agilir.
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Sekil 121 Sirket Olugtur Ekrani

Bu ekran Uzerinde egitim olusturma islemi birkag ekran tGzerinden tamamlanir.

Egitim Bilgileri;

Sirket ici Egitim Olustur

SIRKET i¢i EGITIM KODU =

202108205054

SIRKET iCi EGITIM ADI =

Lotfen Sirket ici Egitim Ad giriniz._.
Egitim Bilgileri Egitimm Detaylarn Katihm Bilgileri Egitim Anketi
EGITIiM BASLANGIC TARIHI = EGITiM BIiTIS TARIHI =
20.8.202110:55 © 20.8.2021 11:55 ©
EGITIM SUR‘
Lotfen Egitim SOresi giriniz..

EGIiTiM ETIKETLERI

Egitime etiketler girebilirsiniz

Sekil 122 Egitim Olustur 1

I.  Egitim baslangi¢ ve Egitim bitis tarihleri girilir.
II.  EQgitim suresi girilir.
ll.  Egitim Etiketleri girilir, Egitim Detaylari ekranina gegilir
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Sirket ici EgGitim Olustur

SIRKET ici EGiITIiM KoDU -
202108205054

SIRKET iCi EGITiM ADI -

Latfen Sirket ici Egitim aAdh giriniz.
Egitin Bilgileri Egitim Detaylar Katihm Bilgileri Egitim Anketi
EGITiMI VEREMN Kisi EGITIMI VEREN KURUM
Lotfen Egitimi Veren Kisi giriniz Latfen Egitimi Veren Kurum giriniz

EGIiTiIiM YyERI
Lotfen Egitim Yeri giriniz
SIRKET ICi EGITIM ICERIGIH

Lotfen Sirket Ici Egitim icerigi giriniz_.

=

EGITiM cORSELI

X Egitinm GSrseli

EJitinm G&rseli dosy ar) bulunmamaktadr

Dosya utklemek icin ydklerme butonunu kul bilir veya sorokle birak ile yikleme yapabilirsiz

Sekil 123 Egitim Olustur 2

Egitim veren kisi, Egitim veren kurum, Egitim yeri ve Sirket icin Egitimin icerigi girilir.
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Sirket Ici Egitim Olustur

SIRKET iCi EGITIM KODU *
202108205054
SIRKET ici EGITIM ADI *

Ldtfen Sirket [¢i EQitim Adi giriniz..

Egitim Bilgileri Egitim Detaylan Katihm Bilgileri Egitim Anketi

KATILIMCI *

Litfen Calsan seciniz.

KATILIM LINKI

Lotfen Katithm Linki giriniz..

EGITIM DURUMU *

Tamamlanmadi

KULLANICILARA BILDIRIM YAPILSIN MI?

*** Editim durumu secenedini "Tarmamlandi” olarak sectiginiz taktirde secilen katihimeilarin calisan
kartlarindaki gecmis egitim bilgileri alanina olusturulan editim bilgileri kayit olarak atilacaktir.

Sekil 124 Egitim Olustur 3

Katilimci ve Katilim linki buradan paylasilir, Egitimin durumu da buradan “tamamlandi” ya da
“tamamlanmadi” olarak segilir.

** Not: Egitim tamamlandi segildiginde Calisanin Kartinda gegmis egitim bilgileri kisminda
kayit olarak “ilgili egitim tamamlanmigtir” seklinde goruntilenecektir.
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Erhan AYDIN

Sirket T orgonizasyon Birimi T Boiwm vonsticisi 4
1o .
L
£ vasst vanetmi

infoline Bligt Teknololeri Genel Yoneiim

Ly e—

Sekil 125 Organizasyon Semasi Ekrani

Intranet Yonetimi altinda, Organizasyon semasi sekmesine tiklanir. Listelenen sirketler
goérantllenir, sirket secimi yapildiginda organizasyon semasi gorlntile ve organizasyon
semasli duzenle olarak 2 ikon gorunur segime gore islem yapilr.

A Organizasyon Semasi Yonetimi
L oo Gt |
- e &

Erhon AYDIN

a &

Sirket T Orgonizasyon Birimi T B&lim Yaneticisi v

&% cokson vanetim

W izn vaneumi

£ mascot vanetimi
infoline Bilgi Teknalojileri Genel Yonetim

BB svans vonetimi na Mobile

Anket Yanetimi

Etkinlik Yoneti

Yo

Yemek Mendsd Yanetmi

* Organizasyon Semos!

Bildirim Yonetim:

XY sistem vonetimi

Sekil 126 Organizasyon Semasi Ekrani 1

Sema gorintile ikonuna tiklandiginda agilan ekran;
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infoline Bilgi Teknolojileri Organizasyon Semas

Sekil 127 Sema On izleme

Sema Dizenle ikonu tiklandiginda agilan ekran;

infaline Bilgi Teknole

Sekil 128 Sema Diizenleme

Bolum ekle, Departman ekle, Birim ekle, Diizenle ve sil yapilabilir.
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6.9. Bildirim Yonetimi

Intranet Yoénetimi altinda Bildirim Yonetimi sekmesinde bulunur, sirket c¢alisanlarina
gonderilmek istenen tebrik, taziye, terfi vb. mesajlar igin bu bildirim yoénetimi kullanilir.

4" Bildirim Y&netimi
! M=

©Bildinim Gand ala
Erhan AYDIN
i ool co Bildirim Tarihi ¥ Y Gonderilen Kisi T Bildirim Basha: T sildirim lcerigi v

8% Cotsan Yonetimi

W izin Yonetimi

0rgo

‘ Bildirim Yénetimi

@ roporior

yon Semot

Q5 sistem vonetmi

Sekil 129 Bildirim Y6netimi

Daha 6nceden gonderilen bildirimler bu ekran Gzerinde Bildirim bashgi, Bildirim tarihi, Bildirim
icerigi olarak goruntulenir.

6.9.1. Bildirim Nasil Gonderilir?
Dogum gunu, ise baglama vb. bildirimlerin gonderilebilecedi daha 6nceden kaydedilen
sablonlardan birini segerek dizenleme yapilir.

Sekil 130 Bildirim Génderme Ekrani

Dokiman sablonu segilir, Bildirim basligi girilir, Dokiiman icerigi dtizenlenir.
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Bildirim ayarlan kisminda da ilgili Sirket, sube, bolim ve departmanlar segcilerek filtreleme
yapilir, “Olustur” butonuna tiklanir ve bildirim génderilir.

7. Raporlarin Kullanimi

7.1. Calisan Detaylh Raporu Kullanimi
Calisan kartinda yer alan bilgiler Gzerinden istenilen alanlara gére rapor alinabilmektedir.

Calisan detayli raporu igin; sol mentde Raporlar menusu altinda, Calisan detayli raporuna
tiklanir.

» Rapor ilk agildiginda tim alanlar gelmektedir.

» Sag alttaki filtre alanindan istenilen alanlar ile filtreleme yapilabilir.

» Excel ve PDF aktar secenekleri ile ilgili rapor disar aktarilabilir.

j" Calisan Detayh Raporu

. . 1 2 3 » » 25 v | Sayf 1 arali g 1 & ) r
B sstem vonevmi e

Sekil 131 Calisan Raporu

» Filtre alanindan, istenilen filtreler yapildiktan sonra, kaydet butonu ile rapor
kaydedilerek istenildigi zaman tekrar galigtirilabilir.
» Kaydetmeden sadece sorgula butonu ile de rapor kullanilabilmektedir.

95



Mobil Ofisiniz
Y| Web Yénetici Kullanim Kilavuzu
ni

wlELyE

mobilofisiniz developer
geveloperimfoline-trcom CALISAN O OUTSOURCE CALISAN STAJYER

DEPARTMAN

siakeT
B avons vonetimi

MASRAF MERKEZI

& i v

Roporior
SERVIS GOZERGAN 86LOM KaDEME
 Calison Detayli Rapory
SOZLESME CALISMA SEXLI LOKASYON
cinsiver EBEVEYN DURUMU MEDENI HAL
KAN GRUBU ASKERLIK OURUMY

vk Raporu
— : sorgula

QS sistem vonetmi

Sekil 132- Calisan detayli raporu filtre ve kaydetme ekrani

7.2. Izin Raporu Kullanimi

Calisan izin raporu, Kisi, Sirket, izin Tipi, izin Baslangic ve Bitis tarihi segilerek filtreleme
yapilabilen izin suresi ve is basi tarihi géztuken ayrintili bir rapordur.

T Sirkets T bain Tipl T lain Soresi

Ocratsiz lzin

Sekil 133 izin Raporu
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wELE

ol T Calisan izin u
L pes
\ Do
. o

Q| &
Erhan AYDIN
evararumdgmalloom T Sirkets T lxin Tipi T lzin Baslangic Tarihi T lzin Bitis Torihi T lzin Soresi T s Basi Torihi 4
1920
W <vons vanetimi Arena Bilgisoyar idari izin 18.8.2021 0830 22102021 18:00 3608 Saat 251020210830
0 il 16 1
Bi 18820210 1 2
202 16
Bil K 1 1 1 16
Bil t 1 1 2 1 1 1
Masrof Ropary
Eksik Evrak Raporu
Kariyer Horeketle
wisilik Envanterle
Stajyer Co ory
1 1 o

Sekil 134 izin Raporu 1

Detay Ekrani Gzerinde géruntuleme ve yazdirma yapilabilir.

wELRE

[ B 1.Adim
Erhan AYDIN nese

A anosayta

- Bona G2el
&3 Cokson Yonetim
W iz vaneumi
£ Hosrot vonetimi
BB svons vonermi
£ waner vanewmi
& roporior

B3 sistem vanetimi

(- ]

Sekil 135 izin Raporu Detay
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7.3. Avans Raporu Kullanimi
Calisan Avans raporunda, Calisanlarin almis olduklari avanslar gérintilenmektedir.

wE Q9

/ = ala
Erhan AYDIN
emm.un@gmall.oo canisan T sicil Numaras: T avens Tipi T Avons Kodu T Talep Tarini T Avons Tutan T Paro Birimi T Taksit ¢
! i
Kerem Un 202105249942 Is Avans: 202108115887 ngaon 35000 ¢ Tork Liros:

zin Ozet Rapory

* Avans Rapory
— . Masrat Ropary
Eksik Evrak Raporu

B sictem Yonetmi °

Sekil 136 Avans Raporu Ekrani

CGalisan Avans raporu ekraninda istenilen rapor ¢ift tik yapilarak detayina gidilir. Detay
Uzerinde Avans talep tarihi, talep tipi, tutar ve taksit adedi bilgisi gértntilenir.

;ﬂ, ,@ 1.Adim 3.Adim

A snosoy e A llem Aciklom
2 e 2.Adim 4.Adim
[
RS siiem vanetimi
h oo

Sekil 137 Avans Detay Ekrani
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7.4. Masraf Raporu Kullanimi

Masraf Raporu, personelin masraf talebi yaparken girdigi bilgilerin detay ekraninda
gorintilenebilecegi ayni zamanda ekran Uzerinde calisanlarin yaptiklari avans bilgilerinin
toplu olarak da gérintilenebildigi rapordur.

T LA

Erhan AYDIN
= cahsan e koau T Takep Terini T Talep Tutan T Tahmini TL Kersings T Sirker T sube
R —— Remai Koya 202108198047 1982021 34500 € 34500 ¢ Arena Bllgisayar Merkez Sube

Sekil 138 Masraf Raporu Ekrani

Detay ekrani Gzerinden tutar ve tarih bilgisi goérintilenebilir, yazdir butonu ile ¢ikti alinabiir.
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Erhan AYDIN

A snosoyt

& sanooee

N LA

L]

545,00 ¢

Sekil 139 Masraf Raporu Detay Ekrani

7.5. Eksik Evrak Raporu Kullanimi

L] v B o A &
i ; @ Eksik Evrak Raporu
~ Rencere ok

Erhan AYDIN

‘‘‘‘‘

Sekil 140 Eksik Evrak Rapor Ekrani

Eksik evrak raporu, Calisanin sistem Uzerinde kayit olustururken yiikleme yapilan dosyalarina
arsiv izni vermesi lzerine Dijital olarak tutulur, sistem burada eksik olan sisteme ylklenmemis
alanlari gostererek IK Yoneticisini uyarir.
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" ELQE

o Kariyer Horeketler
[ (O o

se Girig Tarihi ¥ Toplam Calisma Saresi T sirket T esiom

.....

Sekil 141 Kariyer Hareketleri Ekrani

Kariyer hareketleri alaninda, Calisanlarin sisteme tanimlarinin yapilip is basi yaptiklari tarih
itibari ile sirket icerisindeki pozisyon degisiklikleri, terfiler, gbrevler, isten c¢ikislar vb. bilgilerin
goruntulenebildigi ana ekran uUzerinden istenen filtrelemelerin yapildigi alandir.

7.7. Kigilik Envanterleri Raporu Kullanimi
Kisilik Envanteri raporunda Calisanlarin sistem Uzerinde yapilan testleri, sisteme tanimlanan
sonuglari gorunttlenir. Kisilik Envanter Listesi ve Karakter Analizi olarak 2 ekran vardir.

Kisilik Analizi
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Sirket + T ad-Soynd T DogalOrtam T s Ortam T Dogal Karakter T lsOrtamiKarekter T Wil T Sube T Baiims

AslTeknoloy| Kemal Kayo a 3 Anaist Desteksl 2020 Merkez Sube Insan Kaynakion

Sekil 142 Kisilik Envanter 1

Karakter Analizi

p— o P Sema
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Ratom -
it e
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e
L
A
TR
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i

Sekil 143 Karakter Analiz
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7.8. Stajyer Calisma Raporu Kullanimi

a‘ i Stajyer Calisma Raporu
N
. & &

Erhan AYDIN
Stajyer Ads T sicil Numoras T tonh T Calgma zoman

Kerem Un 202185249942 582021

Sekil 144 Calisma Raporu Ekrani

Stajyer Calisma Raporu, Stajyer cgalisanin g¢alisma zamanini ve Calistigi tarihlerin
goruntilenebildigi alandir.

7.9. Cahisan Sirkiillasyonu Raporu Kullanimi

;ﬁ' @ Calisan Sirkilasyonu (Turnover)
i

Sekil 145 Rapor Kullanim Ekrani

Calisan Sirklilasyonunun goéruntilenebildigi rapordur.
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a‘ @ Egitim Raporu
. )

Erhan AYDIN
Ad-Soyad Y egtmad T EgitmSoresi Y  EQitindVeren Kurulus T EgitimivVerenkisi ¥  EQitim Basiangee Tarini T Egitim mtis Torki T Sirket T Bsiom T siim

.....

Sekil 146 Egitim Rapor Ekrani

Calisanlarin Almis olduklari egitimlerin goéruntilenebildigi, Egitim adi, Egitim siresi, Egitim
baslangi¢ ve Bitig tarihi vb. sekilde filtreleme yapilabilen rapordur.

7.11. Aylik isgiicii Raporu Kullanimi

Erhan AYDIN

, Aylik Isgici Raporu
[ (3 o
¥ - Q &

Sekil 147 Isgiicii Raporu
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Aylik is glicii raporu, Personelin calisma siiresini ise giris tarihlerini, meslek kodlarinin, saghk
durumlarinin géruntilendigi rapordur.

7.12. Cikis Miilakat Raporu Kullanimi

[ ,f-.,_ Eormkodd (1) Olusturuima Tarini Il @) Cevaplayan Adedi

Erhan AYDIN 1-} Isten oynimaniza neden teskil eden esas sorun nadir? (Yukandaki kriterleri kullanarok sectiginiz 3 nedeni belirtin.)

»

L L

2-) Sosyal Yardimlar

Sekil 148 Miilakat Raporu Ekrani

Cikis mulakat raporu, personelin isten ayrilisi yapilirken kendisine verilen anketin sonuclarinin
goruntulendigi personelin bilgilerinin ve cikis formuna cevapladigi bilgilerin goéruntulendigi
alandir. Bireysel olarak oldugu gibi, toplu olarak da verilen cevaplarin gérintilendigi alan
mevcuttur.

- Bans Qe

AER cavsan renenm
R
S

Sekil 149 Miilakat Raporu Ekrani 1
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Sekil 150 Sistem Yénetimi Ekrani

Sistem yonetimi girket tanimlarinin, sube tanimlarinin, kullanici tanimlarinin yapildigr Sablon,
Formlarin olusturulup dizenlendigi alandir. Bu alana sistem yoneticisi erisebilir.

8.1. Sirket Tanimi Nasil Yapilir?
Sirket Tanimi, sistem yonetimi ekraninda Sirket tanimlari sekmesinde Sirket olustur butonuna
basilarak agilan ekrandaki bilgiler doldurularak olugturulur.

T SISTEM YONESRI
i f-,
rhan

Sekil 151 Sistem Yénetimi Ekrani
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Sirket Olustur butonuna bastiktan sonra gelen ekranda, * isaretli zorunlu alanlari ve istenen
bilgileri girerek kaydi olusturuyoruz, iletisim bilgileri

Sekil 152 Sirket Olugtur

Fatura Bilgileri,

Sekil 153 Sirket Olusgtur 1

107



Sigorta Bilgileri,

Mobil Ofisiniz
Web Yonetici Kullanim Kilavuzu

Sekil 154 Sirket Olugtur 2

LDAP Bilgileri,

Sekil 155 Sirket Olugtur 3
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Sirket Dosyalari,

Sekil 156 Sirket Olugtur 4

ilgili alanlar doldurulduktan sonra “kaydet” butonuna basilir.
8.2. Sube Tanimi Nasil Yapihir?

Sistem Ydénetimi menlisunde Sube tanimlari sekmesine gegiyoruz gelen ekran Uizerinde “Sube
Olustur” butonuna basiyoruz
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Sekil 157 Sube Tanimi Olustur
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Acllan yeni sube olustur ekraninda * ile belirtilen zorunlu alanlari ve daha sonra iletigim bilgileri
sekmesi Uzerindeki alanlari dolduruyoruz.

Sekil 158 Sube Tanimi Olustur 1

Fatura bilgileri sekmesine geciyoruz, ilgili alanlari doldurduktan sonra sigorta sekmesine
gegiyoruz

Sekil 159 Sube Tanimi Olustur 2
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Sigorta Bilgileri sekmesinde,

Sekil 160 Sube Tanimi Olustur 3

ilgili alanlari doldurduktan sonra, “Kaydet” butonuna basarak sube olusturma iglemini
tamamliyoruz.

8.3. Kullanici Tanimi Nasil Yapilir?

Bu ekranda yeni kullanici tanimi yapilir, sistem Uzerinde c¢alisan olusturuldugunda burada
otomatik olarak kayit olusturulurken calisan durumunda olmayip sisteme erismesi gereken
kullanicilar icin buradan kayit olusturulur.

Sekil 161 Kullanici Tanimi Ekrani

111



Mobil Ofisiniz
modil Web Yonetici Kullanim Kilavuzu
o

* isaretli alanlar zorunlu alanlardir, éncelikli olarak bu alanlar doldurulur, daha sonra
istenen bilgileri girilerek ¢alisan igin Rol secilir sonrasinda “Kaydet” butonuna basilarak
suire¢ tamamlanir

8.3.1. Kullaniciya Davet Linki Nasil Gonderilir?

Sistem Yénetimi Menusu altinda, Kullanici tanimlari sekmesinden link gonderilmek istenen
kullanici segilir.

'3.' @ SISTEM YONETIMI
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Sekil 162 Kullanici Davet Ekrani
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Kullanici segildikten sonra, Davet linki gdnder butonuna basilarak kayitl olan mail adresine
davetiye gonderilir.

HHMMM J

-

Sekil 163 Kullanici Davet Ekrani 1

112



Mobil Ofisiniz

o Web Yénetici Kullanim Kilavuzu

8.3.2. Kullaniciya Rol ve Ozel Yetki Nasil Verilir?
Kullanici olusturduktan sonra mevcut rollerden rol tanimlamasi, Sistem ydnetimi altinda,
Kullanici rol tanimlari sekmesine gidilir,

[ SISTEM YONETIMI
Hee
Erhan AYDIN =

o o [ 0] 8 ala

Sekil 164 Kullanici Rol Tanim

Rol diizenle butonuna basilir, agilan ekranda Kullanicilar sekmesine kullanici dahil edilerek
“Kaydet” butonuna basilarak rol tanimi yapilir.

Sekil 165 Kullanici Rol Tanim 1
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8.4. Kullanici Rol Tanimlari
Kullanicilar igin sistemde tanimlanmis olan roller, Kullanici rol tanimlari sekmesinden “Rol
dizenle” butonuna basilarak agilan sayfa tUzerinden yapilir.

o SISTEM YONETIMI
e
Ernan AYDIN

Sazem Taners Calsan Cataan injemierin yopabie

Sekil 166 Kullanici Rol Tanim

Standart tanimli olan roller Sayfa yetkileri alaninda ilgili sayfalar segilerek tanimlanir,

Sekil 167 Kullanici Rol Tanim 1
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Web servis yetkileri kisminda da olusturulan rol i¢in erigsim yapilmasi istenen alanlar segilerek
dizenleme tamamlanir, “Kaydet” butonuna basilarak tanim tamamlanir.

8.4.1. Kullanici Tanimli Rol Nasil Olusturulur?
Kullanici Rol Tanimi, sistem yonetimi sayfasinda Kullanici Rol Tanimlari sekmesi altindan “Rol
Olustur” butonuna basilarak agilan ekranda ilgili ayarlar yapilarak olusturulur.

Sekil 168 Kullanici Rol Tanim 2

Acilan ekran (zerinde, Rol ismi, Rol Tanimi ve roliin tanimlanacag kullanici segilir, diger
sekmeye gegilir.

Sekil 169 Kullanici Rol Tanim 3
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Sayfa yetkileri kisminda olusturulan roliin hangi sayfalar Gzerinde ne tir islem yapacagi
belirlenir, son sekmeye gegcilir.

Sekil 170 Kullanici Rol Tanim 4

Bu ekranda Olusturulan rol icin Web servis yetkileri belirlenir.

Sekil 171 Kullanici Rol Tanim 5
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8.4.2. Role Kullanici Atama Nasil Yapilir?

Sistem yonetimi menusinde Kullanici Rol Tanimlari sekmesindeki tanimli olan rollerden iglem
yapilmak istenen secildikten sonra yukarida “Rol Duzenle” butonuna basilir.
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Sekil 172 Kullanici Rol Tanimlari

Acllan ekranda, Kullanicilar alaninda Caliganlar listelenir, rol tanimi yapilmak istenen personel
segilerek islem yapilir “Kaydet” butonuna tiklayarak atama iglemi tamamlanir.

8.5. Sablon Ydénetimi
Sablonlar sistem icerisinde c¢alisanlarin yapmis olduklari istek ve islemler sirasinda kullanilan
metinlerdir, drnek vermek gerekirse; ise giris sablonu, isten ayrilma sablonu, dogum gunu

tebrik sablonu, vize sablonu, ¢alisma izin sablonu gibi. Bu sablonlar taslak metin olarak aktif
ya da pasif durumda sistemde bulunurlar. Dizenleme yapilarak kullanilabilirler.
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SISTEM YONETIMI

Sekil 173 Sablon Yénetimi

8.5.1. Sablon Nasil Olusturulur?
Sablonlar sistem yonetimi menlsu altinda, sablon yonetimi sekmesinde “yeni sablon olustur”

butonuna basildiginda,

SISTEM YONETIMI

Sekil 174 Sablon Yénetimi 1

Acilan metin editéri Gzerinden dizenleme yapip ilgili alanlari doldurduktan sonra “kaydet*
butonuna basildiginda olusur.
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Sekil 175 Sablon Yénetimi 2

8.6. Form Yonetimi
Formlar sistem Uzerinde Calisanlara bilgilendirme yapilacak ya da onay alinacak alanlarda

kullanilan etkilesimli alanlardir, KVKK onay alaninda, Calisan yeni ise girdiginde yapilan
degerlendirmede, Agik riza onayi alindiginda bu metinler formlar Gzerinden paylasilir.

Sistem yoénetimi menlsu alinda Form yénetimi sekmesi altindan erigilir.

SISTEM YONETIMI

mobdofising developer

»
b
3
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Sekil 176 Form Yénetimi
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8.6.1. Yeni Form Nasil Olusturulur?
Yeni form olusturma sistem yonetimi menusi altindan, form yénetimi sekmesine tiklanarak
acllan sayfada “yen form olustur” butonuna basilir

Li ) SISTEM YONETIMI
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Sekil 177 Form Yénetimi 1

Ksitel Vertierin Ksrunmas: Pratokold ot

Acllan ekranda Oncelikle form tipi segilir, form bashgdi ve form konusu yazilir.

Sekil 178 Form Yénetimi 2
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Var ise form sorulari eklenir, soru cevaplari cevap zorunlulugu durumuna gére dizenlenir.

Sekil 179 Form Yénetimi 3
Zorunlu yapildiginda, cevap tipi segime dayal ya da yoruma dayali olarak segilir.

Secgenekler kismina cevaplar eklenir.
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8.7. Caligma Takvimi Yonetimi
Calisma takvimi, sistem Uzerinde sirketin ¢alisma durumuna gére 1 kere olusturulur.

Calisma gunlerini, mesai baslama ve bitis saatlerinin eklenebilecegi var ise mola baglangici ve
mola bitis surelerinin tanimlandidi alandir. Sirketler icin 6zellestirme ihtiyaci olmadigi
durumlarda dizenlenmemesi gerekir.

En«om@+i§»»

Sekil 180 Calisma Takvim Ybénetimi
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8.7.1. CGalisma Takvimi Nasil Olusturulur?
Calisma takvimi Sistem Yonetimi menusl altinda, galisma takvimi sekmesi altindan “Calisma
takvimi olustur” butonuna basilarak

- =
d: SISTEM YONETIMI
Sevet Tonmion  Sude T Kullomci Tonméan  Kullomes Rol Tonmior:  Sablon Yonetimi  Form Yonetmi  Caliyma Tokvi Resm Totiles
mobdofising developer l
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Sekil 181 Calisma Takvimi Yonetimi 1
Acilan ekrandan mesai glinli, mesai baslangi¢ ve mesai bitisi.

Mola baslangici ve mola bitisi mesai slresi girilerek “Kaydet” butonuna basilir ve olusturulur.

Sekil 182 Calisma Takvimi Yénetimi 2
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8.8. Resmi Tatiller

Resmf tatiller ilgili kanunla diizenlenmis ve ¢alisma takviminden olmayan gunlerdir. Bu guinler
icin takvim Gzerinde ilgili tanimlar yapilarak izin talep ekranindan izin girildiginde izin hesabina
katilmayarak hesaplamaya dahil edilmezler.

Tanimi yapilan izin tiplerinin degisen tarihleri dizenleme yapilarak degistirilebilir.

8.8.1. Resmi Tatil Nasil Olusturulur?
Resmf tatil olusturmak icin sistem ydnetimi menisi altindan Resmf tatil sekmesine tiklanir,

Esmmcﬁ-}&l’s

Sekil 183 Resmi Tatil Diizenleme

Acilan ekrandan Tatil adi, baglangi¢ ve bitis tarihi girilir. Tekrar etme durumu segilir ve kaydet
butonuna basilarak olusturulur.
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Sekil 184 Resmi Tatil Diizenleme 1

8.9. Galisan Tanimlar

Calisan tanimlari, sistem Uzerinde ¢alisanlarin ve ydneticilerin kullanimindaki ekranlarin
yonetiminin yapildidi alandir. Sistem yonetimi altinda Calisan Tanimlari sekmesindedir.

d ) SISTEM YONETIMI

Sekil 185 Calisan Tanimlari
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8.9.1. Personel Ozliik Dosya Tanimlamalari
Personelin 6zIUk dosyasi igerisinde eklenmesi gereken alanlar buradan yonetilir, ekleme ya da
cikartma yapilmak istendiginde bu ekrandan islem yapilir.

di' SISTEM YONETIMI

© Ok Bowyon Tigkn Outtie, 2 9 ala
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Sekil 186 Personel Ozliik Tanimlari

Bu ekranda tanim duzenleme islemi ¢alisan ve yonetici olarak ayri onaylar verilerek yapilir

Sekil 187 Personel Ozliik Tanimlari 1
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Silme iglemi igin de ekranda segili tanim varken ust mendden “tanimi sil” butonuna basilarak
yapllir.

ﬂ' SISTEM YONETIMI

Sekil 188 Personel Ozliik Tanimlari 2

8.9.2. Durum Degisikligi Tanimlari

Calisanin mevcut durumunda olan degisikliklerin eklendigi, dizenlendigi ekrandir, ¢alisan
tayin durumu, Yonetici degisimi, unvan degisikligi, bolim degisikligi gibi tanimlardir.

g
[
H

Esans‘iv!é':n

Sekil 189 Durum Degisikligi Ekrani
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ilgili durum segilerek durum degisikligi adi degistirilir “kaydet” butonuna basilir

Sekil 190 Durum Dedisikligi Ekrani 1

8.9.3. Sozlesme Tanimlan
Sirket igerisinde kullanilan s6zlesmelerin tanimlari bu ekrandan Gzerinden yapilir.

Sekil 191 Sézlesme Tanimlari
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Tanimlar igin Ekleme, Dizenleme ve Silme islemleri yapilabilmektedir.

Sekil 192 Sézlesme Tanimlari 1

Dizenleme icin, Ekran tzerinden s6zlesme secilir, daha sonra dizenle butonuna tiklanir ve
acllan ekranda sézlesme kodu ve sézlesme adi degistirilir “Kaydet” butonuna basilarak
dizenleme islemi tamamlanir.

8.9.4. Sigorta Meslek Kod Tanimlari
Sigorta meslek kodlar1 sisteme ekleme, eklenmis olanlar igin dizenleme ve silme islemi bu
ekran Gzerinden yapllir.

3

LU

Sekil 193 Meslek Kod Tanimlari
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Ekleme icin acilan ekrandan, “Yeni meslek Tanimi Olustur” butonuna basilir.

Meslek adi ve Meslek kodu yazilarak tanim yapilir.

Sekil 194 Meslek Kod Tanimlari 1

8.9.5. Kademe Tanimlari
Calisanlar icin olusturulan kademe bilgisi bu alanda tanimlanir, bu ekran Gzerinden yeni
kademe olusturma, mevcut kademeler igin dizenleme ve silme islemi yapilir.

Sekil 195 Kademe Tanimlari

130



Mobil Ofisiniz

odi Web Yénetici Kullanim Kilavuzu

Duzenleme ve Silme butonuna basildiginda agilan ekrandan onay vererek yapilr.

Devam Et ?

Sekil 196 Kademe Tanimlari 1

8.9.6. Servis Glizergah Tanimlari
Calisanlarin servis bilgileri kisminda gdortntiledigi, glizergadh ve durak bilgilerinin eklendigi,
dizenlendigi alandir.

Tanimlama yaparken “Yeni Servis Guizergahi Olustur” butonuna basilir, glizergah adi ve servis
duraklari eklenir,

Sekil 197 Servis Glizergah Tanimi
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Tanimlar yapildiktan sonra “Kaydet” butonuna basilarak stre¢ tamamlanir.

Sekil 198 Servis Glizergah Tanimi 1

8.9.7. Cikis Nedeni Tanimlari
Calisanin ig ¢ikisi yaparken ilgili menliden secim yapilirken ¢ikan tanimlarin yapildig alandir.

Olustur butonuna basilarak tanim yapilir ve kaydet butonuna basilarak eklenir.

Sekil 199 Cikis Nedeni Tanimlari
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8.9.8. Bolim Tanimlari
Sirket igerisindeki bolimlerin tanimlarinin yapildigi alandir, olusturma, dizenleme ve silme
islemleri bu ekrandan yapillir.

| f,' SISTEM YONETIMI

202106278200 it Test Organizzsyan Birim

Sekil 200 Béliim Tanimlari

Bolim adi, Bolim adinin ingilizcesi yazilir, aktif ya da pasif segildikten sonra kaydet butonuna
basilarak slire¢ tamamlanir.

Sekil 201 Bo6lim Tanimlari 1
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8.9.9. Departman Tanimlari
Calisanlarin Departman bilgileri bu ekran Uzerinden tanimlanir, Yeni departman olusturma,
mevcut departman bilgisi dizenleme ve silme iglemleri yapilir.

Li ) SISTEM YONETIMI
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Sekil 202 Departman Tanimlari

Departman olustur butonuna tiklanir,

Sekil 203 Departman Tanimlari 1
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Departman adi, Departman adinin ingilizcesi ve Aktif ya da Pasif durumu segildikten sonra
“Kaydet” butonuna basilir.

8.9.10. Birim Tanimlari
Calisanlarin birim bilgileri bu ekran izerinden olusturulur, mevcut birim bilgisi diizenlenir ya da
silinir.

d’,‘ SISTEM YONETIMI
SeaetTonmion  Sube Tenemion  Kalloni Tanimian Kol Rel Tonmior  Sablon Yenetimi  form Yenetmi  Calsma Tokvim

Sekil 204 Birim Tanimlari

Yeni birim olustur butonuna basarak agilan ekrandan birim adi birim adinin ingilizcesi ve
Birimin aktif ya da pasif durumu segilerek “kaydet” butonuna basilir.

Sekil 205 Birim Tanimlari 1
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8.9.11. Unvan Tanimlari

Calisanlarin Unvan bilgileri bu ekran tzerinden Olusturularak sisteme eklenir, mevcut Unvan
bilgileri duzenlenir ya da silinir.

ﬂ;' SISTEM YONETIMI

Sekil 206 Unvan Olustur

Yeni Unvan olustur butonuna basarak agilan ekranda, Unvan adi ve Unvan adinin ingilizcesi
yazilir, Unvan bilgisin aktif ya da pasif durumu secilerek “kaydet” butonuna tiklanir.

Sekil 207 Unvan Olustur 1
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8.9.12. Karakter Tanimlari (DISC)
Sistem Uzerindeki Karakter tanimlari bu ekran Uzerinden olusturulur. Olusturulan mevcut
karakter tanimlari dizenlenir ya da silinebilir.

| f,' SISTEM YONETIMI
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Sekil 208 Karakter Tanimlari

Yeni tanim igin “Karakter Olustur” butonuna basarak agilan ekranda karakter adi ve karakter
rengi secilerek “kaydet” butonuna basarak tanim olusturulur.

Sekil 209 Karakter Tanimlari 1
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8.10. Genel Tanimlar
Genel Tanimlar sistem Uzerinde kullanilan ve ekranlarda secilen alanlardaki bilgilerin

dizenlendigi yonetildigi bashktir. Bu menu altinda, Hobi Tanimlari, Okul Tanimlari, Banka
Tanimlari, Dil Tanimlari, Para Birimi Tanimlari, Birim Tanimlari bulunur.

developermotilofitini

Sekil 210 Genel Tanimlar Menlisi

8.10.1. Sosyal Platform Tanimlan
Sosyal Platformlarin tanimlarinin yapildidi ekrandir,

B snonoyra
- Y

Sekil 211 Sosyal Platform Tanimi

Platform ismi ve Platform ikonu ekledikten sonra “kaydet” butonuna basilarak tanim yapilir
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Sekil 212 Sosyal Platform Olusturma Ekrani

8.10.2. Hobi Tanimlari
Caliganlarin Hobi tanimlarinin eklendigi ve duzenlendigi ekrandir.

w' SISTEM YONETIMI

Sekil 213 Hobi Tanim Ekrani
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Sekil 214 Hobi Tanim Ekrani 1

8.10.3. Okul Tanimlari
Sistem Uzerinde goruntulenen okul bilgilerinin tanimlandigr alandir,

4 / SISTEM YONETIMI

Sekil 215 Okul Tanimlari

Kayit olusturma, “Yeni Okul Olustur” butonuna basarak olusturulur.
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Sekil 216 Okul Tanim Olustur

8.10.4. Banka Tanimlari
Sistem Uzerinde goruntulenen Banka bilgilerinin tanimlandigr alandir

m ' SISTEM YONETIMI

Sekil 217 Banka Tanimlari
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Kayit olusturma, “Yeni Banka Olustur’ butonuna basarak olusturulur.

Sekil 218 Banka Olugtur

8.10.5. Dil Tanimlan

Sistem Uzerinde goruntulenen Dil bilgilerinin tanimlandidr alandir

m ' SISTEM YONETIMI
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Sekil 219 Dil Tanimlar
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Dil Tanimi olustur butonuna basilir, Dil tanimi yapilir “Kaydet” butonuna basilir.

Sekil 220 Dil Tanimi Olustur

8.10.6. Para Birimi

Sistemde kullanilan para birimi taniminin yapildidi ekrandir.

| x," ’ SISTEM YONETIMI

Sekil 221 Para Birimi Ekrani
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Yeni Para birimi olustur butonuna basilir, Para birimi adi, Para birimi sembol( ve para alt birimi
girilerek kaydet butonuna basilarak tanim olusturulur.

Sekil 222 Para Birimi Olugtur Ekrani

8.10.7. Birim Tanimlan
Sistemde kullanilan Birim tanimlarinin Olusturuldugu, dizenlendigi ve silindigi ekrandr.

d‘ ) SISTEM YONETIMI

Sekil 223 Birim Tanimi
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Birim tanimi olusturma, Yeni birim olustur butonuna basilarak agilan ekrana birim adi yazilarak
olusturulur.

Sekil 224 Birim Olugturma

8.10.8. Sigorta Sube Tanimlari

Sigorta sube tanimlarinin gérindiagu ekrandir, SGK sube olusturma ya da mevcut sube
hakkinda duzenleme yapilabilir.

4 ) SISTEM YONETIMI

Sekil 225 Sigorta Sube Tanimlari
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Sigorta Sube Tanimi Olusturma, sube olustur butonuna basarak agilan ekrana SGK sube adi
yazilarak sire¢ tamamlanir.

Sekil 226 Sigorta sube Olusturma

8.10.9. Vergi Dairesi Tanimlari
Sistem Uzerinde goérintilenen vergi dairesi tanimlarinin olusturuldugu, dizenlendigi alandir.

Sekil 227 Vergi Dairesi Tanimlama Ekrani
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8.10.10. Sektor Tanimlan
Sistem Uzerinde kullanilan sektér tanimlarinin yapildigi alandir,

ﬁ" SISTEM YONETIMI
| ' |

Sirket Tamimlar Sube Tommiar Kullarict Torimlar Kullamier Aol Torumlor; Soblon Yénetimi Form Yénetimi Cahgma Tokvimi Resmi Totiller Calgon Tammiar ~ Genel Tonimlar w
mobilofisiniz developer
developer @infoline-trcom
© veni Sektor Olustur || & | @ | B e
Sektdr Adi A\
A mosayta
Ticaret
& soatrel Tester

283 Conson vonenmi

fizmet
W= iz vanetimi Teksti
£ masrat venetm

BB svons vonetmi

E_Jp—

€ roporior

Sekil 228 Sektér Tanim Ekrani

Yeni Sektor olustur butonuna tiklayarak, acilan ekrandan sektor ismi girilerek tanim yapilir.

Sektar Tanimlan Olugtur

Sekil 229 Sektér Olustur
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8.10.11. Yemek Tanimlari
Sistem Uzerinde goéruntilenen yemeklerin tanimlandigi alandir, yemek olustur, mevcut tanimi
dizenle ve silme iglemleri yapilir.

| f SISTEM YONETIMI
A
Sirket Tanmian  Sube Tanmiar  Kullanci Tomimian  Kullanci Rol Tonimian  Soblon Yonetimi  Form Yonetimi  Cahsma Takvimi  Resmi Tatiler  Calison Tammlari v Genel Tanimlar v
mobilofisiniz developer
developer @infoline-trcom P (= ole
Yemek Adi T Kalori Degeri (cal) T Yemek Tipi v

A resayta

& sonacrel
282 Comsan venenmi
W izin vanetimi
£ masrat veneum

[T -
-

n
 Roporior

Sekil 230 Yemek Mendisii Tanim

Yeni yemek olustur butonuna tiklayarak acgilan ekran Gzerinden, yemek ismi, kalori degeri ve
yemek cinsini secerek yeni yemek olusturulur.

Sekil 231 Yemek Olugtur Ekrani
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8.10.12.  Mobil Uygulama Versiyonlari
Sistemin mobil uygulamasinin versiyon ydnetiminin yapildidi alandir, yeni versiyon bilgisi
eklenir, gegmis versiyonlar diizenlenir.

mmobil =

N OFISINIT

| . SISTEM YONETIMI
-
Sirket Tamimlar Sube Tanimiar Kull T Kult Rol T oblon Y F Tak: Totill = T W ~ G | Te !
© Mobil z |8 Q&
Uygulama Tipi T Versiyon Numarasi T Soram Notlan T Aktif Versiyon mu? A\
A snesayta
Android 1021 Ever
&7 BonaGzel
N droid 1
Z@% Cowsan Yonetmi
os 1019
W izin vanetimi Android 1019
s 1018
£ mosrot venetmi
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BB svons venetimi 0s 1047
E_Jp—
o5 1076
Py Androld 1016
1014
101
s
101
1 1 ] 1 o

Versiyon olusturma islemi igin yeni versiyon olustur butonu tiklanir, agilan ekran Uzerinde,
uygulama tipi, sirim notlari ve uygulama dosyasi ylUklenerek versiyon olusturulur.

Sekil 232 Versiyon Ekleme Ekrani
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infoline Bilgi Teknolojileri

info@infoline-tr.com

0212 212 19 23

=
e

infoline-tr.com

“Mobil Ofisiniz” bir INFOLINE markasidir.
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