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1. “Mobil Ofisiniz” Nedir? 

“Mobil Ofisiniz” çalışan yönetimi ve şirket yönetimi ile ilgili süreçlerin dijital olarak yönetilmesini 

sağlayan web tabanlı ve mobil uygulama desteği bulunan bir platformudur. Mobil uygulama 

desteği ile şirket içi tüm süreçler mobil olarak yürütülebilmektedir. “Mobil Ofisiniz” in bazı temel 

özellikleri aşağıdaki gibidir. 

• İnsan Kaynakları Yönetimi, 

• Personel Özlük Yönetimi, 

• İzin Yönetimi 

• Masraf Talep Yönetimi, 

• Avans Talep Yönetimi, 

• Etkinlik Yönetimi 

• Duyuru Yönetimi, 

• Anket Yönetimi, 

• Değerlendirme Yönetimi, 

• Yemek Menüsü Yönetimi, 

• Servis Güzergâh Yönetimi, 

• Eğitim Yönetimi, 

• Doküman Yönetimi 

• Kütüphane Yönetimi, 

• Gelişmiş Raporlamalar, 

1.1. Kılavuz Hakkında 

“Mobil Ofisiniz” in web platformunun yönetiminin kullanımını anlatan bu kılavuz İK 

Yöneticilerinin web platformunu rahatça kullanabilmeleri amacıyla hazırlanmıştır.  

 

Yönetim modüllerine erişmek için, İnsan Kaynakları Yöneticisi veya Sistem Yönetici rolüne 

sahip olmanız gerekmektedir.  Aşağıdaki maddelerinde yönetim işlemleri ile ilgili detaylı bilgiler 

yer almaktadır. Yönetim işlemleri için web platformunuza kullanıcı girişi yapmanız 

gerekmektedir. 

1.2. Web Platformuna Erişim 

“Mobil Ofisiniz” web platformuna erişmek için, güncel web tarayıcı üzerinden 

https://demo.mobilofisiniz.com adresine girmeniz yeterlidir. 

https://demo.mobilofisiniz.com/
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Şekil 1- Web Platformu erişimi 
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2. Çalışan Yönetimi 

2.1. Çalışanlar 

1. Sol menüde yer alan “Çalışan Yönetimi” modülü altındaki “Çalışanlar” alanından şirket 

çalışanlarını görüntüleyebilir. Bu alandan çalışan kaydı oluşturabilirsiniz. Ayrıca bu 

alandan çalışan detayına gidip tüm bilgilerini görüntüleyebilirsiniz. 

2. İşlemde filtrelerden; 

• “İşe Giriş” 

• “Çalışanlar” 

• “Çıkışlar” 

• “Ayrılanlar” 

• “Tayinler” gibi filtreleme işlemleri gerçekleştirilebilir. 

3. İşlemde ise şirket çalışanlarının listesini “Excel” ve “PDF” olarak indirebilirsiniz. 

 

Şekil 2 Çalışanları Görüntüleme Ekranı 

  

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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2.1.1. Çalışan Nasıl Oluşturulur?  
Çalışan oluşturma işlemini “Çalışanlar” menüsü içerisinde butonuna 

tıkladıktan sonra açılan ekranda “Kişisel Bilgileri”, “Kimlik ve Eğitim Bilgileri” ve “Çalışan 

Bilgileri” gibi alanlar doldurulmalıdır. 

1.  işlemde görüntülenen bilgilerde * ile işaretli zorunlu olan “Adı”, “Soyadı”, “Kurumsal Eposta” 

gibi alanlar boş geçilemez. 

4.  işlemdeki “Kullanıcı Adı/Kodu” alanı “Active Directory” üzerindeki kullanıcı bilgileri 

girilmelidir. 

5.  işlemde yer alan “Herkes Görebilir” alanında “Evet”, “Hayır” seçimlerini yaparak bu bilgilerin 

çalışanlara paylaşımını yönetebilirsiniz. 

 

Şekil 3 Çalışan Kaydetme “Kişi Bilgileri Ekranı” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

4 
5 

2 3 
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2. işaretlemede görüntülenen “Kimlik ve Eğitim Bilgileri” alanında * ile işaretli zorunlu olan “T.C. 

Kimlik Numarası”, “Doğum Tarihi”, “Öğrenim Durumu”, “Mezuniyet Bilgileri” ve diğer alanlar 

doldurulmalıdır. 

 

Şekil 4 Çalışan Kaydetme “Kimlik ve Eğitim Bilgileri” Ekranı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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3. işlemde görüntülenen “Çalışan Bilgileri” alanında * ile işaretli zorunlu olan “Sicil Numarası”, 

“İşe Başlangıç Tarihi”, “İzin Hakkediş tarihi”, “Sözleşme”, “Sigorta Meslek Kodu”, “SGK 

Durumu”, “Engel Durumu”, “Çalışma Şekli”, “Unvan”, “Şirket”, “Şube”, “Bölüm” ve diğer alanlar 

doldurulmalıdır. 

➢ Tüm bilgiler doldurulduktan sonra “Çalışanlara Kaydet” butonuna tıklayıp kayıt işlemini 

gerçekleştirmiş oluyoruz. 

➢ Not-1: Sigorta bilgilerinin doğru doldurulması “SGK İşe Giriş” ve “SGK İşten 

Çıkış” bildirimlerinin doğruluğu açısından önemlidir. 

 

Şekil 5 Çalışan Bilgileri Ekranı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



Mobil Ofisiniz 
Web Yönetici Kullanım Kılavuzu 

12 
 

2.1.2. Çalışan Nasıl Düzenlenir? 

Çalışan düzenleme işlemini gerçekleştirmek için; 

1. İşlemde görüntülenen “Çalışanı Düzenle” butonuna tıklanır. 

 

 

Şekil 6 Çalışan Bilgileri Düzenleme Ekranı 

 

Açılan sayfada çalışan bilgilerini üzerinde güncellemeler yapıldıktan sonra 2.işlemde 

görüntülenen ekran üzerinde; 

• “İşe Giriş” 

• “Bölüm Değişikliği” 

• “Çalışan Tayin” 

• “Departman Değişikliği” 

• “Lokasyon Değişimi” 

• “Masraf Merkez Değişimi” 

• “Personel İşten Çıkarma” 

• “SGK Meslek Kodu Değişimi” 

• “Unvan Değişimi” 

• Yönetici Değişimi” 

Gibi değişiklikler gerçekleştirildiyse ilgili “Değişiklik Tipi” seçilerek kayıt işlemi 

gerçekleştirilir. Bu alandan tip seçimi yapılmaz ise “Çalışan Kartı” alanında değişiklik 

gerçekleşmeyecektir. 

1 
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Şekil 7 Çalışan Bilgileri Düzenleme Ekranı-2 

 

Şekil 8 Çalışan Bilgileri Düzenleme Ekranı-3 

 

 

 

 

2 
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2.1.3. Çalışan Detay İşlemleri Nasıl Yapılır? 

Çalışan kaydının detaylarını incelemek için; 

1. “Çalışan Yönetimi” menüsü altında yer alan “Çalışanlar” butonuna tıklıyoruz. 

2. Çalışan seçimi yaptıktan sonra “Çalışan Detayı” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 9 Çalışan Detay Ekranı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 
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3. Açılan ekranda çalışana ait tüm bilgiler görüntülenmektedir. Kişisel Bilgiler-Çalışan 

Bilgileri bu ekranda yer almaktadır. 

 

Şekil 10 Çalışan Detay Ekranı-2 

4. “Adres Bilgileri” ekranında çalışanın sisteme kayıtlı adresi görüntülenmektedir. Adres 

Oluştur” butonuna tıkladıktan sonra açılan sayfada gerekli bilgiler doldurulup adres 

kaydını gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 11 Adres Bilgileri Kayıt Ekran 

2 

3 
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5. “Geçmiş Okulları” ekranında çalışanın okul geçmişi görüntülenmektedir. 

6. Okul kaydı oluşturmak için “Okul Oluştur” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 12 Geçmiş Okulları Görüntüleme Ekranı 

7. Açılan ekrandaki “Okul Bilgilerini” doldurup kayıt işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 13 Geçmiş Okulları Kayıt Ekranı 

 

 

4 

5 

6 
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8. “Geçmiş Eğitimleri” ekranında çalışanın aldığı eğitimler görüntülenmektedir. 

9. Eğitim kaydı oluşturmak için “Eğitim Oluştur” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 14 Geçmiş Eğitimleri Görüntüleme Ekranı 

10. Açılan ekrandaki “Eğitim Bilgilerini” doldurup kayıt işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 15 Geçmiş Eğitimleri Kayıt Ekranı 

 

 

7 

8 

9 
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11. “İş Deneyimleri” ekranında çalışanın geçmiş deneyimleri görüntülenmektedir. 

12. İş Deneyimleri kaydı oluşturmak için “İş Deneyimi Oluştur” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 16 İş Deneyimleri Görüntüleme Ekranı 

13. Açılan ekrandaki “İş Deneyimi” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 17 İş Deneyimleri Kayıt Ekranı 

 

 

10 

11 

12 
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14. “Yabancı Dil” ekranında çalışanın yabancı dil bilgileri görüntülenmektedir. 

15. Yabancı Dil kaydı oluşturmak için “Yabancı Dil Oluştur” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 18 Yabancı Dil Görüntüleme Ekranı 

16. Açılan ekrandaki “Yabancı Dil Bilgileri” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 19 Yabancı Dil Kayıt Ekranı 

13 

14 

15 
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17. “Eş-Çocuk Bilgileri” ekranında çalışanın Eş bilgisi ve Çocuk bilgileri 

görüntülenmektedir. 

18. Eş-Çocuk Bilgileri kaydı oluşturmak için “Eş Bilgisi Düzenle” ve “Çocuk Bilgisi Oluştur” 

butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 20 Eş-Çocuk Bilgisi Görüntüleme Ekranı 

19. Açılan ekrandaki “Çocuk bilgileri” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 21 Eş-Çocuk Bilgisi Kayıt Ekranı 

17 

16 

18 
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20. “Özlük Bilgileri” alanında “Sistem Yönetimi”> “Çalışan Tanımları”> “Çalışan Özlük 

Dosya Tanımları” bölümünde şirket tarafından tanımlanmış özlük dosyaları 

görüntülenmektedir. 

21. “Dosya Ekle-Düzenle” alanından ilgili çalışanın evraklarını yükleme yapıp, 

düzenleyebilirsiniz. 

22. Dosya Ekleme işlemi sonrasında otomatik olarak “Evrak Mevcut Mu?” durumu aktif 

olarak görüntülenmektedir. Dosya sistemde kayıtlı olmayıp İ.K elinde softu hali varsa 

manuel olarak bu durumu aktif hale getirebilir. 

 

Şekil 22 Özlük Bilgileri Görüntüleme Ekranı 

23. “Diğer Bilgiler” ekranında çalışanın; 

• İzin Defteri 

• Sağlık Raporları 

• Durum Geçmişi 

• Banka Hesapları 

• Avans Bilgileri 

• Masraf Bilgilerim 

• Hobiler 

• Acil Durumda Aranacaklar 

• Sosyal Hesaplar 

• Kişisel Envanteri (DISC) 

Bilgileri gibi çalışan bilgileri eklenmektedir. 

“İzin Defteri” alanında çalışanın geçmiş izinleri görüntülenmektedir. 

19 

20 
21 
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24. Çalışanın tüm izinlerinin “Excel” dökümünü bu butona tıkladıktan sonra kaydını 

gerçekleştirebilirsiniz. 

25. “İzin Oluşturma” işlemi için “İzin Oluştur” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 23 İzin Bilgileri Görüntüleme Ekranı 

26. Açılan ekrandaki “İzin” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 24 İzin Bilgileri Kayıt Ekranı 
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27. “Sağlık Raporları” alanında çalışanın sistemde kayıtlı tüm raporları görüntülenmektedir. 

28. Çalışanın tüm sağlık raporlarının “Excel” dökümünü bu butona tıkladıktan sonra kaydını 

gerçekleştirebilirsiniz. 

29. “İzin Oluşturma” işlemi için “İzin Oluştur” butonuna tıklıyoruz 

 

Şekil 25 Sağlık Raporları Görüntüleme Ekranı 

 

30. Açılan ekrandaki “Sağlık Raporu” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 26 Sağlık Raporları Kayıt Ekranı 
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“Durum Değişikliği” butonuna tıkladıktan sonra açılan sayfada çalışanın şirket içi Şube, 

Bölüm, Departman, Birim ile ilgili değişiklikleri görüntülenmektedir. 

 

Şekil 27 Durum Değişikliği Görüntüleme Ekranı 

31. “Banka Hesapları” alanında çalışanın sistemde kayıtlı banka hesap bilgileri yer 

almaktadır. 

32. Hesap oluşturma işlemi için “Banka Hesabı Oluştur” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 28 Banka Hesabı Görüntüleme Ekranı 
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33. Açılan ekrandaki “Banka Hesabı” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 

 

Şekil 29 Banka Hesabı Kayıt Ekranı 

34. “Avans Bilgilerim” butonuna tıkladıktan sonra açılan sayfada çalışanın avans talepleri 

ile alakalı kayıtlar görüntülenmektedir. 

 

Şekil 30 Avans Bilgileri Görüntüleme Ekranı 

35. “Masraf Bilgilerim” butonuna tıkladıktan sonra açılan sayfada çalışanın masraf talepleri 

ile alakalı kayıtlar görüntülenmektedir. 

31 
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Şekil 31 Masraf Bilgileri Görüntüleme Ekranı 

36. “Hobiler” alanında çalışanın sistemde kayıtlı hobi bilgileri yer almaktadır. 

37. Hobi Oluşturma işlemi için “Hobi Oluştur” butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 32 Hobi Bilgileri Görüntüleme Ekranı 

38. Açılan ekrandaki “Hobiler” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 
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Şekil 33 Hobi Bilgileri Kayıt Ekranı 

39. “Acil Durumda Aranacaklar” alanında çalışanın sistemde kayıtlı kişi bilgileri yer 

almaktadır. 

40. Aranacak Kişilerin bilgilerini ekleme işlemi için “Acil Ulaşılacak Kişi Oluştur”” butonuna 

tıklıyoruz. 

 

Şekil 34 Acil Durumda Aranacaklar Görüntüleme Ekranı 

41. Açılan ekrandaki “Aranacak Kişiler” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 
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Şekil 35 Acil Durumda Aranacaklar Kayıt Ekranı 

42. “Sosyal Hesaplar” alanında çalışanın sistemde kayıtlı sosyal medya hesapları yer 

almaktadır. 

43. Sosyal Hesap bilgilerini ekleme işlemi için “Sosyal Medya Profili Ekle”” butonuna 

tıklıyoruz. 

 

Şekil 32- Sosyal Hesaplar Görüntüleme Ekranı 

44. Açılan ekrandaki “Aranacak Kişiler” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 
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Şekil 36 Sosyal Hesaplar Kayıt Ekranı 

45. Çalışanın kartına ait DİSC envanterine ilişkin temel bilgiler bu alanda 

görüntülenmektedir. 

46. “Excel ile İçe Aktar” butonu ile Excel üzerindeki bilgileri sisteme yükleyebilirsiniz. 

47. “Kişilik Envanteri” eklemek için “Kişilik Envanteri (DISC) butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 37 Sosyal Hesaplar Görüntüleme Ekranı 

48. Açılan ekrandaki “Kişilik Envanteri” ile alakalı bilgileri doldurup kayıt işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. 
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Şekil 38 Sosyal Hesaplar Kayıt Ekranı 

2.1.4. Çalışan Nasıl Silinir? 

Çalışanlar listesinde yer alan şirket çalışanlarının silme işlemini buradan yapabilirsiniz. 

1. Silinecek çalışan seçimi yapıldıktan sonra ilgili butona tıklıyoruz. Gelen ekranda çalışan silme 

işlemini onaylıyoruz. 

Not:  

✓ Çalışan silme işlemi çalışan çıkış işleminden farklı ilerlemektedir. Silinen çalışan 

bilgileri tutulmaz ve raporlarda görüntülenmez.  

 

Şekil 39 Çalışan Silme Ekranı 
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2.1.5. Çalışan İşe Giriş Listesine Aktarma Nasıl Yapılır? 

1. “Çalışan Oluştur” işlemini gerçekleştirdiğimiz şekilde çalışan bilgileri doldurulmaktadır. 

Tüm bilgiler doldurulduktan sonra “İşe Girenlere Kaydet” butonuna tıklayıp çalışanın 

“İşe Giriş” kaydı oluşturulur. 

 

Şekil 40 Çalışan İşe Giriş Listesine Aktarma Ekranı 

2.1.6. Çalışan İşe Giriş İşlemi Onaylama / İptal Etme Nasıl Yapılır? 

1. “İşe Giriş” ekranı üzerinden çalışanları görüntüleyebilirsiniz. 

2. “Çalışanlar Listesine Taşı” butonuna tıkladıktan sonra ilgili çalışanı Çalışanlar listesine 

dahil edebilirsiniz. 

 

Şekil 41 Çalışan İşe Giriş Onaylama Ekranı 
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2.1.7. Çalışan Çıkış Listesine Aktarma Nasıl Yapılır? 

Şirket çalışanını çıkış listesine aktarmak için “Çalışanlar Listesi” üzerinden ilgili çalışan 

seçimi yapılır. 

1. Bu adımda ilgili butona tıkladıktan sonra çalışan çıkış listesine aktarımı sağlanır. 

 

Şekil 42 Çalışan Çıkış Listesine Aktarma Ekranı 
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2.1.8. Çalışan Çıkış İşlemi Onaylama / İptal Etme Nasıl Yapılır? 

Çalışan Listesinden çıkış işlemi yapılan çalışan; 

1. “Çıkışlar” Listesi alanına Onaylama/İptal etme aşaması için yönlendirilir. 

2. Bu aşamada Çıkış İşlemini iptal ederek çalışanı tekrardan “Çalışan Listesine” 

aktarabilirsiniz. 

3. Çıkarma işlemini onaylamak için ilgili butona tıklıyoruz. 

 

Şekil 43 Çalışan Çıkış Onaylama Ekranı 
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4. Bu alanda çalışanın işten çıkarma bilgileri doldurulduktan sonra “İşlemi Onayla” 

butonuna tıklıyoruz. Sonrasında ilgili çalışan “Ayrılanlar” menüsü altına taşınacaktır. 

 

Şekil 44 Çalışan Çıkış Onaylama Ekranı-2 
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2.1.9. Çalışan Tayin Listesine Aktarma Nasıl Yapılır? 

Şirket çalışanını tayin listesine aktarmak için “Çalışanlar Listesi” üzerinden ilgili çalışan 

seçimi yapılır. 

1. Bu adımda ilgili butona tıkladıktan sonra çalışan tayinler listesine aktarımı sağlanır. 

 

Şekil 45 Çalışan Tayin Listesi Aktarma Ekranı 
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2.1.10. Çalışan Tayin İşlemi Onaylama / İptal Etme Nasıl Yapılır? 

Çalışan Listesinden tayin işlemi yapılan çalışan; 

1. “Tayinler” Listesi alanına Onaylama/İptal etme aşaması için yönlendirilir. 

2. Bu aşamada Tayin İşlemini iptal ederek çalışanı tekrardan “Çalışan Listesine” 

aktarabilirsiniz. 

3. Tayin işlemini onaylamak için ilgili butona tıklıyoruz. 

 

Şekil 46 Çalışan Tayin Listesi Onay/İptal Ekranı 
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4. Bu alanda çalışanın tayin bilgileri doldurulduktan sonra “İşlemi Onayla” butonuna 

tıklıyoruz. Sonrasında ilgili çalışan “Çalışan Listesi” menüsü altına güncel bilgileri ile 

kayıt altına alınmaktadır. 

 

Şekil 47 Çalışan Tayin Listesi Onay/İptal Ekranı-2 
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2.2. Sağlık Raporları 

Sağlık raporları alanında şirket içinde rapor alan çalışanların kayıtlarının yapıldığı alandır. Bu 

sayfa üzerinde çalışanların raporları görüntülenmektedir. 

2.2.1. Sağlık Raporu Nasıl Oluşturulur? 

“Sağlık Raporları” alanına giriş yaptıktan sonra butonuna tıklıyoruz, 

Daha sonra açılan ekranda; 

• “Çalışan” 

• “Rapor Tipi” 

• “Rapor başlangıç Tarihi” 

• “Rapor Bitiş Tarihi” 

• “Rapor Durumu” 

Gibi zorunlu alanlar doldurulur. Daha sonra rapor gün sayısı ve sağlık raporu belgesi 

eklenerek kayıt işlemi gerçekleştirilir. 

 

Şekil 48 Sağlık Raporu Oluşturma Ekranı 
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2.3. Stajyer Çalışma Bildirimleri 

Stajyer Çalışma Bildirimi ekranı stajyerin çalıştığı günlerin bildirimini yaptığı alandır. İ.K 

herhangi bir stajyer için; 

1. “Çalışan Yönetimi” modülü altındaki “Stajyer Çalışma Bildirimleri” butonuna tıklıyoruz.  

2. Sonrasında butonuna tıklıyoruz. 

3. Açılan sayfada hangi stajyer için bildirim yapılacak ise seçim yapılıp “Bildirim Yap” 

butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 49 Stajyer Çalışma Bildirimi Ekranı 
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2.4. Çalışan Dokümanları 

“Çalışan Yönetimi” altında yer alan “Çalışan Dokümanları” alanında şirket çalışanlarının “Vize 

Belgeleri” ve “Çalışma İzin Belgeleri” gibi evraklarının hazırlanıp listelendiği alandır. 

1. Çalışan dokümanları butonuna tıklıyoruz. 

2. “Vize Bilgileri”  

3. Çalışma İzni Belgeleri” 

 Bu alanda görüntülenmektedir. 

 

 

Şekil 50 Vize Doküman Ekranı 
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1.4.1. Vize Dokümanı Nasıl Oluşturulur? 

1. “Çalışan Dokümanları” içerisinde yer alan butonuna tıklıyoruz. 

2. Daha sonra hangi çalışan için vize dokümanı hazırlanıyorsa o çalışanın seçimini 

yapıyoruz. 

3. Daha önce “Şablon Yönetimi” alanına tanımlanan Doküman Şablonlarından ilgili olanı 

seçilir. 

4. Şablon Tipi olarak “Antetli” ve “Antensiz” olarak iki şekilde doküman oluşturabiliyoruz. 

5. Son olarak doküman içeriği kontrolü sağlanarak vize dokümanı oluşturma işlemini 

tamamlıyoruz. 

 

Şekil 51 Vize Doküman Oluşturma Ekranı 
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2.4.1. Çalışma İzni Belgesi Nasıl Oluşturulur? 

1. “Çalışan Dokümanları” içerisinde yer alan  butonuna tıklıyoruz. 

2. Daha sonra hangi çalışan için çalışma izni dokümanı hazırlanıyorsa o çalışanın 

seçimini yapıyoruz. 

3. Daha önce “Şablon Yönetimi” alanına tanımlanan Doküman Şablonlarından ilgili olanı 

seçilir. 

4. Şablon Tipi olarak “Antetli” ve “Antensiz” olarak iki şekilde doküman oluşturabiliyoruz. 

5. Son olarak doküman içeriği kontrolü sağlanarak çalışma izni belgesi oluşturma işlemini 

tamamlıyoruz. 

 

Şekil 52 Çalışma İzni Oluşturma Ekranı 
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2.5. Çalışan Formları 

1. “Çalışan Yönetimi” modülü altında yer alan “Çalışan Formları” butonuna tıklıyoruz. 

2. Açılan sayfada şirket tarafından çalışana atanmış “Açık Rıza Formları”, “Kişisel 

Verilerin Korunması Formları”, “İşten Çıkan Çalışan Anketi Formları” gibi formlar 

görüntülenmektedir. 

3. Çalışan tarafından onaylanan formlar bu alandan görüntülenir. Form çıktısı alınıp, 

dosya yükleme işlemi gerçekleştirilebilir. 

 

Şekil 53 Çalışan Formları Görüntüleme Ekranı 
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2.6. Çalışan Değerlendirmeleri 

1. Çalışan Yönetimi” modülü altında yer alan “Çalışan Değerlendirmeleri” alanına tıklıyoruz. 

2. 2.Ay & 6.Ay değerlendirme formları sistem üzerinden otomatik olarak ilgili yöneticiye 

gönderilir. Yönetici tarafından doldurulan değerlendirme formu bu alanda 

görüntülenmektedir. 

3. “Yazdır” butonunu kullanarak ilgili formun çıktısını alabilirsiniz. 

 

Şekil 54 Çalışan Değerlendirme Ekranı 

4. “Görüntüle” butonuna tıklayıp doldurulan formu görüntüleyebilirsiniz. 

 

Şekil 55 Çalışan Değerlendirme Ekranı-2 
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2.7. Çalışan Puantaj 

1. Çalışan yönetimi modülü altında yer alan “Çalışan Puantaj” butonuna tıklıyoruz. 

2. Açılan ekranda “Yıl” ve “Ay” seçimlerini yaparak sorgula butonuna tıklıyoruz. 

Şirket çalışanlarının aylık olarak; 

• Toplam Çalışma Saati 

• Toplam Çalışılan Gün 

• Yemek İçin Gün Sayısı  

Gibi bilgileri görüntülenip raporlanmaktadır. 

 

Şekil 56 Çalışan Puantaj Ekranı 
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3. İzin Yönetimi 

3.1. İzin Listesi 

İzin yönetimi modülü altında yer alan “İzin Listesi (Çalışan)” alanı üzerinden tüm çalışanların 

izin talepleri görüntülenmektedir. İK Yöneticileri bu alandan tüm çalışanların izin taleplerinin 

durumlarını görüntüleyebilir. Hangi aşamada olduğunu izleyebilir. 

2. alandaki butona tıklayıp “Onaylanan İzinleri” 

3. alandaki butona tıklayıp “Reddedilen İzinleri” 

4. alandaki butona tıklayıp “Onay Bekleyen İzinleri” 

5. alandaki butona tıklayıp “İmzalı Form Bekleyen” 

İzinleri görüntüleyebilirsiniz. 

6. Alandaki görüntülenen butonlar üzerinden “Filtrelenmiş İzinleri Yazdırma”,” Excel’e Aktarma” 

ve “PDF Aktarma” gibi işlemleri gerçekleştirebilirsiniz. 

 

 

 

Şekil 57 İzin Listesi Ekranı 
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3.1.1. Çalışanlar İçin İzin Nasıl Oluşturulur? 

1. “İzin Listesi” alanında yer alan butonuna tıklıyoruz. 

2. Açılan ekran üzerinde hangi “Çalışan” için izin eklemek istiyorsanız buradan seçim 

yapıyoruz. Sonrasında “İzin Türü” ve “Açıklama” alanlarını dolduruyoruz. 

3. Bu alanda ise ilgili izin için “Onay Sürecinin işletilip işletilmeyeceğini seçerek izini 

oluşturuyoruz. 

 

Şekil 58 İzin Oluşturma Ekranı 
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3.1.2. Çalışanlar İçin Toplu İzin Nasıl Oluşturulur? 

1. “Toplu İzin Oluştur” alanında yer alan  butonuna tıklıyoruz. 

2. Açılan ekran üzerinde hangi “Çalışanlar” için izin eklemek istiyorsanız buradan seçim 

yapıyoruz. Sonrasında “İzin Türü” ve “Açıklama” alanlarını dolduruyoruz. 

3. Bu alanda ise ilgili izin için “Onay Süreci’nin işletilip işletilmeyeceğini seçerek izini 

oluşturuyoruz. 

 

 

Şekil 59 Toplu İzin Oluşturma Ekranı 
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3.2. Yaklaşan İzinler 

1. “İzin Yönetimi” modülü altındaki “Yaklaşan İzinler” butonuna tıklıyoruz. Açılan sayfa 

üzerinde şirket çalışanlarının onaylanan izinleri listelenmektedir. Bu alanda “Yaklaşan 

İzinleri” görüntüleyebilir. “Excel” ve “PDF” olarak listesini alabilirsiniz. 

 

Şekil 60 Yaklaşan İzinleri Görüntüleme Ekranı 
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3.3. İzin Süreç Tanımları 

1. “İzin Yönetimi” modülü altındaki “İzin Süreç Tanımları” butonuna tıklıyoruz.  

2. Sonrasında  butonuna tıklıyoruz. 

3. Açılan sayfada ilgili alanları dolduruyoruz. “Kapsam” alanında oluşturduğumuz izin 

sürecinin; 

• “Şirket” 

• “Şube” 

• “Bölüm” 

• “Departman” 

• “Birim” 

• “Unvan” 

Gibi hangi alanlarda geçerli olacağını belirleyebilirsiniz. 

4. Oluşturulan izin süreci için “Islak İmzalı Dosyanın zorunluluğunu bu alanda 

belirleyebilirsiniz. 

 

Şekil 61 İzin Süreçleri Tanımlama Ekranı 

  

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 



Mobil Ofisiniz 
Web Yönetici Kullanım Kılavuzu 

51 
 

5. Sonrasında hazırlanan izin süreci için “Onay Adımlarını buradan belirleyebilirsiniz. “Atama 

Tipi” alanından “1.Yönetici”, “2.Yönetici” ve “Kişi” seçimlerinden onay süreçlerinin 

aşamalarını belirleyebilirsiniz. 

6. “Kaydet” butonuna tıkladıktan sonra “İzin Onay Süreci Tanımlama” işlemini tamamlanmış 

oluyor. 

 

Şekil 62 İzin Süreçleri Tanımlama Ekranı-2 
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3.4. İzin Tipi Tanımları 

1. “İzin Yönetimi” modülü altındaki “İzin Tipi Tanımları” butonuna tıklıyoruz. 

2. Sonrasında  butonuna tıklıyoruz. 

3. Tanımlanan iznin “Varsayılan İzin” durumunu bu alandan seçiyoruz. Varsayılan izni “Yıllık 

İzin” tipi eklerken seçilmeli. Bu seçim izin talebi yapıldığında “Yıllık İznin” seçili olarak 

gelmesini sağlayacaktır. 

4. “Hesaplama Şekli” kısmında tanımlanacak iznin “Saat Olarak”, “Yarım Gün/Tam Gün”, 

“Sadece Tam Gün” mü seçilebilir olacağını tanımlıyoruz. 

5. “Limit” kısmında ise “Limitsiz” ve “Yıl İçinde Limitli” seçimlerinden birisini seçiyoruz. 

6. “Tek Talepte En Az” kısmında bir seferde en az talep edilebilecek izin günü, 

7. “Tek Talepte En Çok” kısmında ise bir seferde ez çok talep edebilecek izin günü’ nü 

giriyoruz. 

Sonrasında “Kaydet” butonuna tıklayıp “İzin Tipi” tanımlama işlemini tamamlıyoruz. 

 

Şekil 63 İzin Tipi Tanımlama Ekranı 
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4. Masraf Yönetimi 

4.1. Masraf Listesi 

Masraf yönetimi modülü altında yer alan “Masraf Listesi (Çalışan)” alanı üzerinden tüm 

çalışanların Masraf talepleri görüntülenmektedir. 

1. Masraf Listesi butonuna tıklıyoruz açılan ekranda; 

2. alandaki butona tıklayıp “Onaylanan Masrafları” 

3. alandaki butona tıklayıp “Reddedilen Masrafları” 

4. alandaki butona tıklayıp “Onay Bekleyen Masrafları” 

5. alandaki butona tıklayıp “İmzalı Form Bekleyen” Masrafları görüntüleyebilirsiniz. 

6. alandaki görüntülenen butonlar üzerinden “Filtrelenmiş İzinleri Yazdırma”,” Excel’e 

Aktarma” ve “PDF Aktarma” gibi işlemleri gerçekleştirebilirsiniz.  

 

Şekil 64 Masraf Listesi Görüntüleme Ekranı 
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4.2. Çalışan İçin Nasıl Masraf Oluşturulur? 

1. “Masraf Listesi” alanında yer alan butonuna tıklıyoruz. 

2. Açılan ekran üzerinde hangi “Çalışan” için masraf eklemek istiyorsanız buradan seçim 

yapıyoruz. Sonrasında “Masraf Merkezi”, “Masraf Türü”, “Fiş No”, “Fiş Tarihi” ve “Açıklama” 

alanlarını dolduruyoruz. Masraf dokümanı da bu alandan yüklüyoruz. 

3. “Yeni Fiş Ekle” butonu ile masraf kalemi ekleme işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 

4. Bu alanda ise ilgili masraf için “Onay Süreci’nin işletilip işletilmeyeceğini seçerek masraf 

oluşturuyoruz. Son olarak “Kaydet” butonu ile masrafın sisteme kaydını gerçekleştiriyoruz. 

 

Şekil 65 Masraf Oluşturma Ekranı 
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4.3. Masraf Onay Süreçleri Nasıl Tanımlanır? 

5. “Masraf Yönetimi” modülü altındaki “Masraf Süreçleri” butonuna tıklıyoruz.  

6. Sonrasında  butonuna tıklıyoruz. 

7. Açılan sayfada “Minimum Tutar” ve “Maksimum Tutar” aralığı belirleyip, bu aralıktaki 

taleplerin hangi kapsamda ve onay adımında işletileceğini belirliyoruz. 

8. “Genel Ayarlar” menüsü altında “Islak İmzalı Dosya Yükleme” ve “Açıklama” alanlarının 

zorunluluk ayarlarını tanımlayabilirsiniz. 

9. Açılan sayfada ilgili alanları dolduruyoruz. “Kapsam” alanında oluşturduğumuz izin 

sürecinin; 

• “Şirket” 

• “Şube” 

• “Bölüm” 

• “Departman” 

• “Birim” 

• “Unvan 

Gibi hangi alanlarda geçerli olacağını belirleyebilirsiniz. 

 

Şekil 66 Masraf Onay Süreçleri Tanımlama Ekranı 
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10. Sonrasında hazırlanan masraf süreci için “Onay Adımlarını buradan belirleyebilirsiniz. 

“Atama Tipi” alanından “1.Yönetici”, “2.Yönetici” ve “Kişi” seçimlerinden onay 

süreçlerinin aşamalarını belirleyebilirsiniz. 

11. “Kaydet” butonuna tıkladıktan sonra “İzin Onay Süreci Tanımlama” işlemini 

tamamlanmış oluyor. 

 

Şekil 67 Masraf Onay Süreçleri Tanımlama Ekranı-2 
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4.4. Masraf Türleri Nasıl Tanımlanır? 

1. “Masraf Yönetimi” modülü altındaki “Masraf Türleri” butonuna tıklıyoruz.  

2. Sonrasında butonuna tıklıyoruz. 

3. Açılan sayfada “Kodu”, “Adı”, “Durumu” gibi alanlar doldurularak kayıt işlemi gerçekleştirilir. 

 

Şekil 68 Masraf Onay Süreçleri Tanımlama Ekranı-2 
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4.5. Masraf Merkezleri Nasıl Tanımlanır? 

1. “Masraf Yönetimi” modülü altındaki “Masraf Merkezi” butonuna tıklıyoruz. Bu alanda 

kayıtlı masraf merkezleri görüntülenmektedir.  

2. Sonrasında butonuna tıklıyoruz. 

 

Şekil 69 Masraf Merkezi Tanımlama Ekranı 
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3. Açılan ekranda “Masraf Merkezi” oluşturmak için gerekli bilgiler yer almaktadır. Bu 

bilgiler doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna tıklayarak kayıt işlemini tamamlıyoruz. 

Not:  

✓ Masraf Merkezi, masraf türleri ile ilişkili çalışmaktadır.” Masraf Merkezi Kodu” ve 

“Masraf Türü Ön Kodu” SAP ile iletişim sağlaması açısından aynı olması 

gerekmektedir. 

 

Şekil 70 Masraf Merkezi Tanımlama Ekranı-2 
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5. Avans Yönetimi 

5.1. Çalışan Avans Taleplerinin Durumları Nasıl İzlenir? 

1. Avans yönetimi modülü altında yer alan “Avans Listesi (Çalışan)” alanı üzerinden tüm 

çalışanların Avans talepleri görüntülenmektedir. 

2. Masraf Listesi butonuna tıklıyoruz açılan ekranda; 

3. Alandaki butona tıklayıp “Onaylanan Masrafları” 

4. Alandaki butona tıklayıp “Reddedilen Masrafları” 

5. Alandaki butona tıklayıp “Onay Bekleyen Masrafları” 

6. Alandaki butona tıklayıp “İmzalı Form Bekleyen” Masrafları görüntüleyebilirsiniz. 

 

 

Şekil 71 Avans Listesi Görüntüleme Ekranı 
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5.2. Çalışan İçin Nasıl Avans Talebi Oluşturulur? 

1. Avans Listesi” alanında yer alan  butonuna tıklıyoruz. 

2. Açılan ekran üzerinde hangi “Çalışan” için avans eklemek istiyorsanız buradan seçim 

yapıyoruz. Sonrasında “Avans Tipi”, “Talep Tarihi”, “Talep Tutarı”, “Taksit Adedi” ve 

“Açıklama” alanlarını dolduruyoruz. Avans dokümanı da bu alandan yüklüyoruz. 

3. Bu alanda ise ilgili masraf için “Onay Süreci’nin işletilip işletilmeyeceğini seçerek avansı 

oluşturuyoruz. Son olarak “Kaydet” butonu ile avansın sisteme kaydını gerçekleştiriyoruz. 

 

Şekil 72 Avans Talebi Oluşturma Ekranı 
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5.3. Avans Onay Süreçleri Nasıl Tanımlanır? 

1. Avans Yönetimi” modülü altındaki “Avans Süreçleri” butonuna tıklıyoruz.  

2. Sonrasında  butonuna tıklıyoruz. 

3. Avans Tipi olarak “İş Avansı” ve “Maaş Avansı” olarak 2 seçenek yer almaktadır. 

4. İş Avansı için “Minimum Tutar” ve “Maksimum Tutar” aralığı belirleyip, bu aralıktaki 

taleplerin hangi kapsamda ve onay adımında işletileceğini belirliyoruz. 

5. Maaş Avansı için ise “Minimum Taksit” ve “Maksimum Taksit” aralığı belirleyip, bu 

aralıktaki taleplerin hangi kapsamda ve onay adımında işletileceğini belirliyoruz. 

6. “Genel Ayarlar” menüsü altında “Islak İmzalı Dosya Yükleme”, “Ek Onay Gerekli Mi” ve 

“Açıklama” alanlarının zorunluluk ayarlarını tanımlayabilirsiniz. 

7. Açılan sayfada ilgili alanları dolduruyoruz. “Kapsam” alanında oluşturduğumuz izin 

sürecinin; 

• “Şirket” 

• “Şube” 

• “Bölüm” 

• “Departman” 

• “Birim”  

• “Unvan 

Gibi hangi alanlarda geçerli olacağını belirleyebilirsiniz. 

 

Şekil 73 Avans Onay Süreci Tanımlama Ekranı 
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8. Sonrasında hazırlanan masraf süreci için “Onay Adımlarını buradan belirleyebilirsiniz. 

“Atama Tipi” alanından “1.Yönetici”, “2.Yönetici” ve “Kişi” seçimlerinden onay 

süreçlerinin aşamalarını belirleyebilirsiniz. 

9. “Kaydet” butonuna tıkladıktan sonra “İzin Onay Süreci Tanımlama” işlemini 

tamamlanmış oluyor. 

Not:  

✓ Avans Onay Adımları tanımlanırken 1.Yönetici ve ilgili GMY seçimi yapılmalıdır. 

✓ Her GMY onayı için farklı süreçler tanımlanması gerekmektedir. 

 

Şekil 74 Avans Onaylama Ekranı 
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6. İntranet Yönetimi 

Bu menü altında Şirketiniz bünyesindeki çalışanlarınızın iletişimi, yönetimi, eğitimi ve gelişimi 
için gereken tüm faaliyetlerinizi tüm çalışanların bağlı olduğu bir platformda düzenleme imkânı 
tanır, menü alt başlıkları olarak Anket Yönetimi, Etkinlik Yönetimi, Duyuru Yönetimi, Kütüphane 
Yönetimi, Yemek Menüsü Yönetimi, Dosya Paylaşımı, Eğitim Yönetimi, Organizasyon Şeması 
ve Bildirim Yönetimi bulunur. 

 

Şekil 75 Ana Sayfa 
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6.1. Anket Yönetimi 

Anket Yönetimi sekmesinde, Çalışanlar için yeni Anket oluşturabilir, oluşturulan anketler 

üzerinde düzenleme yaparak güncelleyebilirsiniz.  

 

Şekil 76 Anket Yönetim Sayfası 

Soru ekleme çıkartma yapabilir ya da anketi silebilir, Yayın durumunu değiştirebilirsiniz. 

 

Şekil 77 Anket Güncelle 
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Oluşturulan ve Oylanan Anketler hakkında detay bilgi görebilirsiniz. 

 

Şekil 78 Anket Detay Ekranı 

6.1.1. Anket Nasıl Oluşturulur? 

İntranet Yönetimi Menüsü altından, Anket yönetimi sekmesine ve açılan ekranda “Yeni Anket 

Oluştur” butonuna basılır 

 

Şekil 79 Anket Ekranı 

Açılan ekranda Anket kodu otomatik olarak dolu gelir, Anket Başlığı, Anket Konusu, Yayın 

Başlangıç ve Bitiş tarihi, Yayın Durumu “Aktif” & “Pasif” olarak seçilir. 
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Şekil 80 Anket Oluşturma Ekranı 

Açılan ekranın soru listesi sekmesinde, Soru alanına Anketin sorusu yazılır. 

Cevap zorunluluğu seçilir, Cevap tipi “Seçime Dayalı” ya da “Yoruma Dayalı” olarak seçilir. 

Seçime Dayalı için Seçenekler kısmında, Seçenekler girilir ve enter’a basılarak oluşturulur. 

 

Şekil 81 Anket Oluşturma 2 
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6.1.2. Anketler Nasıl Raporlanır? 

 

Şekil 82 Anket Yönetim Ekranı 

1. İntranet Yönetimi altında, Anket Yönetimi sekmesine tıklanır. 

2. Açılan pencereden raporlaması istenen anket seçilir, 

3. Sayfanın üst tarafında bulunan butonlardan Anket Detayına tıklanır 

 

Şekil 83 Anket Detay Ekran 1 
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Şekil 84 Anket Detay Ekran 2 

Anket İsmi, Anket yayın tarihi, cevaplayan sayısı, cevaplar ve ayrıntılar bu ekranda 

görüntülenir. 

6.1.3. Anketler Nasıl Kopyalanır? 

 

 

Şekil 85 Anket Yönetimi Ekranı 
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1. İntranet Yönetimi altında, Anket Yönetimi sekmesine tıklanır. 

2. Açılan pencereden raporlaması istenen anket seçilir, 

3. Sayfanın üst tarafında bulunan butonlardan Anket Detayına tıklanır 

 

Şekil 86 Anket Oluştur Ekranı 

Açılan ekranda, seçtiğimiz anket üzerindeki bilgiler dolu olarak gelir, 

İstenen alanlar düzenlenir ve yeni bir anket oluşturma işlemi tamamlanmış olur. 

6.2. Etkinlik Yönetimi 

İntranet Yönetimi menüsünün altında Etkinlik Yönetimi sekmesini tıklayarak erişilir,  

 

Şekil 87 Etkinlik Yönetimi Ekranı 

Bu başlık altında Etkinlik oluşturma, etkinlik düzenleme, oluşturulan etkinlikleri takvim üzerinde 

görüntüleme ve etkinlik etiketlerine göre filtreleme yapılır. 
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6.2.1. Etkinlik Nasıl Oluşturulur? 

Etkinlik Yönetimi altında açılan sayfa üzerinde “Etkinlik Oluştur” butonuna basarak açılan 

sayfada ilgili alanlar doldurularak oluşturulur. 

 

Şekil 88 Etkinlik Oluştur 

 

1. Açılan Sayfa üzerinde öncelikle zorunlu alanlar doldurulur * işareti ile belirtilmiştir. 

2. Etkinlik Adı, Başlangıç tarihi ve Bitiş tarihi alanı 

3. Sonra özelleştirilebilir alanlar, Etkinlik Etiketleri, Online etkinlikler için giriş bağlantısı, 

Etkinlik içeriği, Etkinlik Görseli 

4. Daha sonra Kullanıcılara bildirim yapılacak mı? “Check alanı işaretli ise bildirim 

yapılıyor” 
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Şekil 89 Etkinlik Oluştur 2 

 

Yukarıdaki ayarlar tamamlandıktan sonra, Yayın Ayarları kısmına tıklayarak, oluşturulan 

anketin şirketin içerisinde nasıl yayınlanacağına dair ayarlar ve özelleştirmeler yapılır. 

 

 

Şekil 90 Etkinlik Oluştur 3 
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Şirketler, Şubeler, Bölümler, Departmanlar, Birimler ve Unvanlar olarak seçenekler seçilerek 

ilgilisine yöneltmek için daraltma yapılabilir, 

Şirketler sekmesinde şirket seçildiğinde oluşturulacak etkinlik yalnız ilgili şirkete bağlı 

çalışanlarda gözükecektir. 

  

Şekil 91 Yayın Ayarları Ekranı 1 

Şube seçimi yapıldığında seçilen şirketin altındaki seçim yapılan şube çalışanları tarafından 

görüntülenecektir.

 

Şekil 92  Yayın Ayarları Ekranı 2 
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Şirket, Şube seçimi yaptıktan sonra Bölümler ve departmanlar olarak filtreleme yapılabilir.

 

Şekil 93 Yayın Ayarları Ekranı 3 

 

Şekil 94  Yayın Ayarları Ekranı 4 
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6.2.2. Etkinlik Nasıl Düzenlenir? 

Etkinlik Yönetimi sekmesine tıkladığımızda açılan takvim üzerinden düzenleme yapmak 

istenilen etkinlik seçilir. 

 

Şekil 95 Etkinlik Takvim Ekranı 

Açılan ekran üzerinde, etkinlik ayrıntıları görüntülenir, bu ekran üzerinden istenilen alan 

değiştirilerek “güncelle” butonuna basılır. 

 

Şekil 96 Etkinlik Düzenleme Ekranı 
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Etkinlik düzenleme ekranı üzerinde sağ üst köşede bulunan “Paylaşım Durumu” seçeneği ile 

oluşturulan ya da düzenlenen etkinliğin çalışanlar için görünür olup olmayacağı seçilir. 

 

Şekil 97 Etkinlik Düzenleme Ekranı 2 

Bu şekilde etkinliği silmeden pasif duruma getirerek, ileri bir tarihte tekrar düzenleme yapılarak 

etkinlik aktif duruma getirilerek çalışanlara görünür yapılabilir.  

6.2.3. Etkinlik Nasıl Silinir? 

Etkinlik silme işlemi, Etkinlik Yönetimi alanındaki takvim üzerinden ilgili etkinliği seçerek etkinlik 

düzenleme ekranı üzerinden yapılır. 

 

Şekil 98 Etkinlik Takvim Ekranı 
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Şekil 99 Etkinlik Düzenleme Ekranı 

Etkinlik Düzenleme ekranı üzerinden “Etkinliği Sil” butonuna basarak silinir. 

6.3. Duyuru Yönetimi 

Duyuru yönetimi şirket içerisinde çalışanlara yönelik yapılacak Her türlü bilgilendirici bildirim 

mesaj ve duyurunun yapıldığı alandır. 

 

Şekil 100 Duyuru Yönetimi Ekranı 

Intranet Yönetimi menüsü altında, Duyuru Yönetimi sekmesine tıklanır. Açılan ekran üzerinden 

Duyurular görüntülenir ve düzenlenir. 
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6.3.1. Duyuru Nasıl Oluşturulur? 

 

 

Şekil 101 Duyuru Yönetimi Ekranı 

Duyuru Yönetimi sekmesine tıklanır, Açılan ekran üzerinden “Yeni Duyuru Oluştur” butonuna 

basarak oluşturulur. Açılan Yeni Duyuru Oluştur ekranı üzerinden önce zorunlu alanlar daha 

sonra düzenlenebilir alanlar doldurularak “Oluştur” Butonuna basılır. 

 

Şekil 102 Yeni Duyuru Oluştur Ekranı 
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Duyuru Kodu alanı sistem tarafından otomatik olarak doldurulur, Duyuru başlığı alanı zorunlu 

alan olduğundan * işareti ile belirtilmiştir. Duyuru kategorileri seçilerek alt sekmeden Duyuru 

İçerikleri, Duyuru Dosyaları, Yarın Ayarları düzenlenir. 

 

Duyuru İçerikleri ekranında, video linki, Duyuru linki, Duyuru İçeriği girilir. 

 

Şekil 103 Yeni Duyuru Oluştur Ekranı 2 
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Duyuru Dosyaları ekranında, 1 Adet Duyuru görseli, 5 Adet’ e kadar Duyuru ek dosyası 

eklenebilir. 

 

Şekil 104 Yeni Duyuru Oluştur Ekranı 3 

Yayın Ayarları sekmesinde Duyurunun başlangıç ve bitiş tarihlerini, Şirket içerisinde hangi 

çalışanlara yayınlanacak kimler görebilecek ayarları yapılır. 

 

Şekil 105 Yeni Duyuru Oluştur Ekranı 4 
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6.3.2. Duyuru Nasıl Kopyalanır? 

Duyuru Yönetimi ekranı üzerinde açılan takvimden, ilgili Duyuru seçilerek üst menüdeki 

“Duyuru Kopyala” butonuna basarak kopyalanır. 

 

Şekil 106 Duyuru Yönetimi 

Açılan Ekran üzerinden, seçilen Duyurunun Detay bilgileri görüntülenir bu ekranda düzenleme 

yapılarak yeni bir Duyuru oluşturulabilir. 

 

Şekil 107 Yeni Duyuru Oluştur 

1 

2 
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6.3.3. Duyuru Nasıl Silinir? 

Duyuru Yönetimi ekranı üzerinde açılan takvimden, ilgili Duyuru seçilerek üst menüdeki 

“Duyuru Sil” butonuna basarak kopyalanır. 

 

Şekil 108 Yeni Duyuru Yönetim Ekranı 

Sil butonuna bastıktan sonra gelen onay ekranı üzerinden de “Evet” seçildikten sonra Duyuru 

silme işlemi tamamlanır. 

 

Şekil 109 Duyuru Sil Ekranı 

1 

2 

1 
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6.4. Kütüphane Yönetimi 

Kütüphane Yönetimi, Çalışanların portal üzerinden erişebildikleri Şirket Evraklarının 

görüntülendiği ve düzenlendiği alandır. Doküman yönetimi buradan yapılır. 

Şekil 110 Kütüphane Yönetimi Ekranı 

6.4.1. Yeni Doküman Nasıl Oluşturulur? 

Intranet Yönetimi menüsü altında, Kütüphane Yönetimi sekmesi tıklanır, açılan ekran üzerinde 

“Yeni Doküman Oluştur” butonuna basılır. 

 

Şekil 111 Doküman Oluştur Ekranı 

1 

2 

3 

1 
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Açılan Doküman Oluştur ekranı üzerinden, öncelikle * ile işaretli zorunlu alan olan Doküman 

Başlığı alanı Daha sonra Doküman etiketi ve Dokümanın eklenmesi ile “Kaydet” butonuna 

basarak Doküman oluşturulur. 

 

Şekil 112 Doküman Oluştur Ekranı 

6.5. Yemek Menüsü Yönetimi 

Intranet Menüsü altında, Yemek Menüsü Yönetimi sekmesi tıklanır, Açılan takvim üzerinde 

yemek menüsü günlük ve öğün tipi olarak görüntülenir, tıklandığında yemek menüsü düzenle 

ekranı açılır ve düzenleme yapılır. 

 

Şekil 113 Yemek Menüsü 

1 

3 

2 

4 

1 
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Yemek menüsü oluştur, Excel ile içe aktar, örnek Excel İndir menüleri 

Yemek Menüsü oluşturma, Şirket şube seçerek takvim günü, öğün ve yemek listesi girilir 

 

Şekil 114 Yemek Menüsü Oluştur 

Örnek Excel İndir butonuna basılarak Örnek çalışma indirilir, düzenleme yapıldıktan sonra 

Excel ile içe aktar butonuna basılarak ilgili dosya seçilir sisteme aktarma yapılır. 

 

Şekil 115 Örnek Excel Ekranı 

 

1 

2 
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6.5.1. Yemek Menüsü Nasıl Oluşturulur? 

Yemek Menüsü Yönetimi sekmesinden, “Yemek Listesi Oluştur” butonuna basılarak açılan 

yemek menüsü oluştur ekranından ilgili alanlar doldurularak oluşturulur. 

 

Şekil 116 Yemek Menüsü Ekranı 

Şirket Şube, Takvim Günü, Öğün ve Yemek Listesinden yemekler seçilerek oluşturulur. 

 

Şekil 117 Yemek Menüsü Oluştur Ekranı 

2 

1 

4 

3 
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6.6. Dosya Paylaşımı 

6.6.1. Dosya Paylaşımı Nasıl Yapılır? 

Sistem yöneticileri veya İK Yöneticilerinin çalışanlar veya çalışanların yöneticileri ile süreli 

olarak Dosya paylaşımı yapmasına imkân tanır. 

Intranet Yönetimi menüsü altında, Dosya paylaşımı sekmesi tıklanarak gidilir. Dosya paylaşımı 

yap, Düzenleme ve Silme yap işlemleri bu ekrandan yapılır. 

 

Şekil 118 Dosya Paylaşım Ekranı 

“Dosya Paylaşımı yap” butonuna tıklanır, açılan ekrandan ilgili alanlarda düzenleme yapılarak 

“kaydet” butonuna basılır. 

 

Şekil 119 Dosya Paylaşım Ekranı 

 

1 

1 

2 

3 

4 
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6.7. Eğitim Yönetimi 

 

Şirket içi eğitimler ve eğitimlerin katılımcıları bu bölümden eklenerek, çalışanların eğitim 

takvimlerinde ilgili eğitimleri görüntülemeleri ve oluşan bu eğitimlerden bildirim almaları 

sağlanmaktadır. Oluşturulan eğitimler tamamlandığında, personelin özlüğündeki eğitim 

kayıtlarına ilgili eğitimler kayıt olarak düşmektedir.  

Intranet Yönetimi menüsü altında, Eğitim Yönetimi sekmesine tıklayarak ilgili sayfaya gidilir. 

 

Şekil 120 Eğitim Oluştur Ekranı 

Sol menüden Eğitim Etiketleri ile takvim üzerinde filtreleme yapılır. Açılan Takvim üzerinden 

de Ay, Hafta, Gün olarak filtreleme yapılabilir. 

6.7.1. Şirket İçi Eğitim Nasıl Oluşturulur? 

Eğitim Yönetimi ekranında, takvim üzerinden bir güne ya da Şirket için Eğitim Oluştur butonuna 

basıldığında “Şirket İçin Eğitim Oluştur” ekranı açılır. 
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Şekil 121 Şirket Oluştur Ekranı 

Bu ekran üzerinde eğitim oluşturma işlemi birkaç ekran üzerinden tamamlanır. 

Eğitim Bilgileri; 

 

Şekil 122 Eğitim Oluştur 1 

I. Eğitim başlangıç ve Eğitim bitiş tarihleri girilir. 

II. Eğitim süresi girilir. 

III. Eğitim Etiketleri girilir, Eğitim Detayları ekranına geçilir 
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Şekil 123  Eğitim Oluştur 2 

Eğitim veren kişi, Eğitim veren kurum, Eğitim yeri ve Şirket için Eğitimin içeriği girilir. 
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Şekil 124  Eğitim Oluştur 3 

Katılımcı ve Katılım linki buradan paylaşılır, Eğitimin durumu da buradan “tamamlandı” ya da 

“tamamlanmadı” olarak seçilir.  

 

** Not: Eğitim tamamlandı seçildiğinde Çalışanın Kartında geçmiş eğitim bilgileri kısmında 

kayıt olarak “ilgili eğitim tamamlanmıştır” şeklinde görüntülenecektir. 
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6.8. Organizasyon Şeması Yönetimi 

 

 

Şekil 125 Organizasyon Şeması Ekranı 

Intranet Yönetimi altında, Organizasyon şeması sekmesine tıklanır. Listelenen şirketler 

görüntülenir, şirket seçimi yapıldığında organizasyon şeması görüntüle ve organizasyon 

şeması düzenle olarak 2 ikon görünür seçime göre işlem yapılır. 

 

Şekil 126  Organizasyon Şeması Ekranı 1 

Şema görüntüle ikonuna tıklandığında açılan ekran; 
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Şekil 127 Şema Ön izleme 

Şema Düzenle ikonu tıklandığında açılan ekran; 

 

Şekil 128 Şema Düzenleme 

Bölüm ekle, Departman ekle, Birim ekle, Düzenle ve sil yapılabilir. 
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6.9. Bildirim Yönetimi 

Intranet Yönetimi altında Bildirim Yönetimi sekmesinde bulunur, şirket çalışanlarına 

gönderilmek istenen tebrik, taziye, terfi vb. mesajlar için bu bildirim yönetimi kullanılır. 

 

Şekil 129 Bildirim Yönetimi 

 Daha önceden gönderilen bildirimler bu ekran üzerinde Bildirim başlığı, Bildirim tarihi, Bildirim 

içeriği olarak görüntülenir. 

6.9.1. Bildirim Nasıl Gönderilir? 

Doğum günü, işe başlama vb. bildirimlerin gönderilebileceği daha önceden kaydedilen 

şablonlardan birini seçerek düzenleme yapılır. 

 

Şekil 130 Bildirim Gönderme Ekranı 

 Doküman şablonu seçilir, Bildirim başlığı girilir, Doküman içeriği düzenlenir. 
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Bildirim ayarları kısmında da ilgili Şirket, şube, bölüm ve departmanlar seçilerek filtreleme 

yapılır, “Oluştur” butonuna tıklanır ve bildirim gönderilir. 

7. Raporların Kullanımı 

7.1. Çalışan Detaylı Raporu Kullanımı 

Çalışan kartında yer alan bilgiler üzerinden istenilen alanlara göre rapor alınabilmektedir.  
 
Çalışan detaylı raporu için; sol menüde Raporlar menüsü altında, Çalışan detaylı raporuna 
tıklanır.  

➢ Rapor ilk açıldığında tüm alanlar gelmektedir.  
➢ Sağ alttaki filtre alanından istenilen alanlar ile filtreleme yapılabilir. 
➢ Excel ve PDF aktar seçenekleri ile ilgili rapor dışarı aktarılabilir.  

 

 
Şekil 131 Çalışan Raporu 

 
➢ Filtre alanından, istenilen filtreler yapıldıktan sonra, kaydet butonu ile rapor 

kaydedilerek istenildiği zaman tekrar çalıştırılabilir. 
➢ Kaydetmeden sadece sorgula butonu ile de rapor kullanılabilmektedir. 

 
 

Filtre alanı 



Mobil Ofisiniz 
Web Yönetici Kullanım Kılavuzu 

96 
 

 
Şekil 132- Çalışan detaylı raporu filtre ve kaydetme ekranı 

 
 

7.2. İzin Raporu Kullanımı 

Çalışan İzin raporu, Kişi, Şirket, İzin Tipi, İzin Başlangıç ve Bitiş tarihi seçilerek filtreleme 

yapılabilen izin süresi ve iş başı tarihi gözüken ayrıntılı bir rapordur. 

 

Şekil 133 İzin Raporu 

 

 

 

Kaydedilmiş raporlar 

Raporu kaydet 
Raporu 

sorgula 
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İzin raporu çekildiğinde gelen sonuçlardan biri tıklandığında detayına girilebilir, 

 

Şekil 134 İzin Raporu 1 

 

Detay Ekranı üzerinde görüntüleme ve yazdırma yapılabilir. 

 

Şekil 135 İzin Raporu Detay 



Mobil Ofisiniz 
Web Yönetici Kullanım Kılavuzu 

98 
 

7.3. Avans Raporu Kullanımı 

Çalışan Avans raporunda, Çalışanların almış oldukları avanslar görüntülenmektedir. 

 

Şekil 136 Avans Raporu Ekranı 

Çalışan Avans raporu ekranında istenilen rapor çift tık yapılarak detayına gidilir. Detay 

üzerinde Avans talep tarihi, talep tipi, tutar ve taksit adedi bilgisi görüntülenir. 

 

Şekil 137 Avans Detay Ekranı 
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7.4. Masraf Raporu Kullanımı 

Masraf Raporu, personelin masraf talebi yaparken girdiği bilgilerin detay ekranında 

görüntülenebileceği aynı zamanda ekran üzerinde çalışanların yaptıkları avans bilgilerinin 

toplu olarak da görüntülenebildiği rapordur.  

 

Şekil 138 Masraf Raporu Ekranı 

 

Detay ekranı üzerinden tutar ve tarih bilgisi görüntülenebilir, yazdır butonu ile çıktı alınabiir. 
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Şekil 139 Masraf Raporu Detay Ekranı 

7.5. Eksik Evrak Raporu Kullanımı 

 

Şekil 140 Eksik Evrak Rapor Ekranı 

Eksik evrak raporu, Çalışanın sistem üzerinde kayıt oluştururken yükleme yapılan dosyalarına 

arşiv izni vermesi üzerine Dijital olarak tutulur, sistem burada eksik olan sisteme yüklenmemiş 

alanları göstererek IK Yöneticisini uyarır. 
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7.6. Kariyer Hareketleri Raporu Kullanımı 

 

Şekil 141 Kariyer Hareketleri Ekranı 

Kariyer hareketleri alanında, Çalışanların sisteme tanımlarının yapılıp iş başı yaptıkları tarih 

itibari ile şirket içerisindeki pozisyon değişiklikleri, terfiler, görevler, işten çıkışlar vb. bilgilerin 

görüntülenebildiği ana ekran üzerinden istenen filtrelemelerin yapıldığı alandır. 

7.7. Kişilik Envanterleri Raporu Kullanımı 

Kişilik Envanteri raporunda Çalışanların sistem üzerinde yapılan testleri, sisteme tanımlanan 

sonuçları görüntülenir. Kişilik Envanter Listesi ve Karakter Analizi olarak 2 ekran vardır. 

Kişilik Analizi 
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Şekil 142 Kişilik Envanter 1 

Karakter Analizi 

 

Şekil 143 Karakter Analiz 
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7.8. Stajyer Çalışma Raporu Kullanımı 

 

Şekil 144 Çalışma Raporu Ekranı 

Stajyer Çalışma Raporu, Stajyer çalışanın çalışma zamanını ve Çalıştığı tarihlerin 

görüntülenebildiği alandır. 

7.9. Çalışan Sirkülasyonu Raporu Kullanımı 

 

Şekil 145 Rapor Kullanım Ekranı 

Çalışan Sirkülasyonunun görüntülenebildiği rapordur. 
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7.10. Eğitim Raporu Kullanımı 

 

 

Şekil 146 Eğitim Rapor Ekranı 

Çalışanların Almış oldukları eğitimlerin görüntülenebildiği, Eğitim adı, Eğitim süresi, Eğitim 

başlangıç ve Bitiş tarihi vb. şekilde filtreleme yapılabilen rapordur. 

7.11. Aylık İşgücü Raporu Kullanımı 

 

 

Şekil 147 İşgücü Raporu 
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Aylık İş gücü raporu, Personelin çalışma süresini işe giriş tarihlerini, meslek kodlarının, sağlık 

durumlarının görüntülendiği rapordur. 

7.12. Çıkış Mülakat Raporu Kullanımı 

 

 

Şekil 148 Mülakat Raporu Ekranı 

Çıkış mülakat raporu, personelin işten ayrılışı yapılırken kendisine verilen anketin sonuçlarının 

görüntülendiği personelin bilgilerinin ve çıkış formuna cevapladığı bilgilerin görüntülendiği 

alandır. Bireysel olarak olduğu gibi, toplu olarak da verilen cevapların görüntülendiği alan 

mevcuttur. 

 

Şekil 149 Mülakat Raporu Ekranı 1 
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8. Sistem Yönetimi 

 

 

Şekil 150 Sistem Yönetimi Ekranı 

Sistem yönetimi şirket tanımlarının, şube tanımlarının, kullanıcı tanımlarının yapıldığı Şablon, 

Formların oluşturulup düzenlendiği alandır. Bu alana sistem yöneticisi erişebilir. 

8.1. Şirket Tanımı Nasıl Yapılır? 

Şirket Tanımı, sistem yönetimi ekranında Şirket tanımları sekmesinde Şirket oluştur butonuna 

basılarak açılan ekrandaki bilgiler doldurularak oluşturulur. 

 

Şekil 151 Sistem Yönetimi Ekranı 

1 

2 

3 
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Şirket Oluştur butonuna bastıktan sonra gelen ekranda, * işaretli zorunlu alanları ve istenen 

bilgileri girerek kaydı oluşturuyoruz, iletişim bilgileri 

 

Şekil 152 Şirket Oluştur 

 

Fatura Bilgileri, 

 

Şekil 153 Şirket Oluştur 1 
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Sigorta Bilgileri, 

 

Şekil 154 Şirket Oluştur 2 

 

LDAP Bilgileri, 

 

Şekil 155 Şirket Oluştur 3 
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Şirket Dosyaları, 

 

Şekil 156 Şirket Oluştur 4 

İlgili alanlar doldurulduktan sonra “kaydet” butonuna basılır. 

8.2. Şube Tanımı Nasıl Yapılır? 

Sistem Yönetimi menüsünde Şube tanımları sekmesine geçiyoruz gelen ekran üzerinde “Şube 

Oluştur” butonuna basıyoruz 

 

Şekil 157 Şube Tanımı Oluştur 

1 

2 

3 
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Açılan yeni şube oluştur ekranında * ile belirtilen zorunlu alanları ve daha sonra iletişim bilgileri 

sekmesi üzerindeki alanları dolduruyoruz. 

 

Şekil 158  Şube Tanımı Oluştur 1 

Fatura bilgileri sekmesine geçiyoruz, ilgili alanları doldurduktan sonra sigorta sekmesine 

geçiyoruz 

 

Şekil 159  Şube Tanımı Oluştur 2 
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Sigorta Bilgileri sekmesinde, 

 

Şekil 160  Şube Tanımı Oluştur 3 

ilgili alanları doldurduktan sonra, “Kaydet” butonuna basarak şube oluşturma işlemini 

tamamlıyoruz. 

8.3. Kullanıcı Tanımı Nasıl Yapılır? 

Bu ekranda yeni kullanıcı tanımı yapılır, sistem üzerinde çalışan oluşturulduğunda burada 

otomatik olarak kayıt oluşturulurken çalışan durumunda olmayıp sisteme erişmesi gereken 

kullanıcılar için buradan kayıt oluşturulur. 

 

Şekil 161 Kullanıcı Tanımı Ekranı 
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* İşaretli alanlar zorunlu alanlardır, öncelikli olarak bu alanlar doldurulur, daha sonra 

istenen bilgileri girilerek çalışan için Rol seçilir sonrasında “Kaydet” butonuna basılarak 

süreç tamamlanır 

8.3.1. Kullanıcıya Davet Linki Nasıl Gönderilir? 

 

Sistem Yönetimi Menüsü altında, Kullanıcı tanımları sekmesinden link gönderilmek istenen 

kullanıcı seçilir. 

 

Şekil 162  Kullanıcı Davet Ekranı 

Kullanıcı seçildikten sonra, Davet linki gönder butonuna basılarak kayıtlı olan mail adresine 

davetiye gönderilir. 

 

Şekil 163 Kullanıcı Davet Ekranı 1 
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8.3.2. Kullanıcıya Rol ve Özel Yetki Nasıl Verilir? 

Kullanıcı oluşturduktan sonra mevcut rollerden rol tanımlaması, Sistem yönetimi altında, 

Kullanıcı rol tanımları sekmesine gidilir, 

 

Şekil 164 Kullanıcı Rol Tanım 

 

Rol düzenle butonuna basılır, açılan ekranda Kullanıcılar sekmesine kullanıcı dahil edilerek 

“Kaydet” butonuna basılarak rol tanımı yapılır. 

 

Şekil 165  Kullanıcı Rol Tanım 1 
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8.4. Kullanıcı Rol Tanımları 

Kullanıcılar için sistemde tanımlanmış olan roller, Kullanıcı rol tanımları sekmesinden “Rol 

düzenle” butonuna basılarak açılan sayfa üzerinden yapılır. 

 

Şekil 166  Kullanıcı Rol Tanım 

Standart tanımlı olan roller Sayfa yetkileri alanında ilgili sayfalar seçilerek tanımlanır, 

 

Şekil 167  Kullanıcı Rol Tanım 1 
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Web servis yetkileri kısmında da oluşturulan rol için erişim yapılması istenen alanlar seçilerek 

düzenleme tamamlanır, “Kaydet” butonuna basılarak tanım tamamlanır. 

8.4.1. Kullanıcı Tanımlı Rol Nasıl Oluşturulur? 

Kullanıcı Rol Tanımı, sistem yönetimi sayfasında Kullanıcı Rol Tanımları sekmesi altından “Rol 

Oluştur” butonuna basılarak açılan ekranda ilgili ayarlar yapılarak oluşturulur. 

 

Şekil 168  Kullanıcı Rol Tanım 2 

Açılan ekran üzerinde, Rol İsmi, Rol Tanımı ve rolün tanımlanacağı kullanıcı seçilir, diğer 

sekmeye geçilir. 

 

Şekil 169  Kullanıcı Rol Tanım 3 
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Sayfa yetkileri kısmında oluşturulan rolün hangi sayfalar üzerinde ne tür işlem yapacağı 

belirlenir, son sekmeye geçilir. 

 

Şekil 170  Kullanıcı Rol Tanım 4 

Bu ekranda Oluşturulan rol için Web servis yetkileri belirlenir. 

 

Şekil 171  Kullanıcı Rol Tanım 5 
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8.4.2. Role Kullanıcı Atama Nasıl Yapılır? 

Sistem yönetimi menüsünde Kullanıcı Rol Tanımları sekmesindeki tanımlı olan rollerden işlem 

yapılmak istenen seçildikten sonra yukarıda “Rol Düzenle” butonuna basılır. 

 

Şekil 172 Kullanıcı Rol Tanımları 

Açılan ekranda, Kullanıcılar alanında Çalışanlar listelenir, rol tanımı yapılmak istenen personel 

seçilerek işlem yapılır “Kaydet” butonuna tıklayarak atama işlemi tamamlanır. 

8.5. Şablon Yönetimi 

 

Şablonlar sistem içerisinde çalışanların yapmış oldukları istek ve işlemler sırasında kullanılan 

metinlerdir, örnek vermek gerekirse; işe giriş şablonu, işten ayrılma şablonu, doğum günü 

tebrik şablonu, vize şablonu, çalışma izin şablonu gibi. Bu şablonlar taslak metin olarak aktif 

ya da pasif durumda sistemde bulunurlar. Düzenleme yapılarak kullanılabilirler. 
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Şekil 173 Şablon Yönetimi 

8.5.1. Şablon Nasıl Oluşturulur? 

Şablonlar sistem yönetimi menüsü altında, şablon yönetimi sekmesinde “yeni şablon oluştur” 

butonuna basıldığında, 

 

Şekil 174 Şablon Yönetimi 1 

 Açılan metin editörü üzerinden düzenleme yapıp ilgili alanları doldurduktan sonra “kaydet“ 

butonuna basıldığında oluşur. 
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Şekil 175 Şablon Yönetimi 2 

8.6. Form Yönetimi 

Formlar sistem üzerinde Çalışanlara bilgilendirme yapılacak ya da onay alınacak alanlarda 

kullanılan etkileşimli alanlardır, KVKK onay alanında, Çalışan yeni işe girdiğinde yapılan 

değerlendirmede, Açık rıza onayı alındığında bu metinler formlar üzerinden paylaşılır. 

Sistem yönetimi menüsü alında Form yönetimi sekmesi altından erişilir. 

 

Şekil 176 Form Yönetimi 
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8.6.1. Yeni Form Nasıl Oluşturulur? 

Yeni form oluşturma sistem yönetimi menüsü altından, form yönetimi sekmesine tıklanarak 

açılan sayfada “yen form oluştur” butonuna basılır 

 

Şekil 177 Form Yönetimi 1 

Açılan ekranda öncelikle form tipi seçilir, form başlığı ve form konusu yazılır. 

 

Şekil 178 Form Yönetimi 2 
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Var ise form soruları eklenir, soru cevapları cevap zorunluluğu durumuna göre düzenlenir. 

 

Şekil 179 Form Yönetimi 3 

Zorunlu yapıldığında, cevap tipi seçime dayalı ya da yoruma dayalı olarak seçilir. 

Seçenekler kısmına cevaplar eklenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mobil Ofisiniz 
Web Yönetici Kullanım Kılavuzu 

122 
 

8.7. Çalışma Takvimi Yönetimi 

Çalışma takvimi, sistem üzerinde şirketin çalışma durumuna göre 1 kere oluşturulur. 

Çalışma günlerini, mesai başlama ve bitiş saatlerinin eklenebileceği var ise mola başlangıcı ve 

mola bitiş sürelerinin tanımlandığı alandır. Şirketler için özelleştirme ihtiyacı olmadığı 

durumlarda düzenlenmemesi gerekir. 

 

Şekil 180 Çalışma Takvim Yönetimi 
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8.7.1. Çalışma Takvimi Nasıl Oluşturulur? 

Çalışma takvimi Sistem Yönetimi menüsü altında, çalışma takvimi sekmesi altından “Çalışma 

takvimi oluştur” butonuna basılarak  

 

Şekil 181 Çalışma Takvimi Yönetimi 1 

Açılan ekrandan mesai günü, mesai başlangıç ve mesai bitişi. 

Mola başlangıcı ve mola bitişi mesai süresi girilerek “Kaydet” butonuna basılır ve oluşturulur. 

 

Şekil 182 Çalışma Takvimi Yönetimi 2 
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8.8. Resmî Tatiller 

Resmî tatiller ilgili kanunla düzenlenmiş ve çalışma takviminden olmayan günlerdir. Bu günler 

için takvim üzerinde ilgili tanımlar yapılarak izin talep ekranından izin girildiğinde izin hesabına 

katılmayarak hesaplamaya dahil edilmezler. 

Tanımı yapılan izin tiplerinin değişen tarihleri düzenleme yapılarak değiştirilebilir. 

8.8.1. Resmî Tatil Nasıl Oluşturulur? 

Resmî tatil oluşturmak için sistem yönetimi menüsü altından Resmî tatil sekmesine tıklanır, 

 

Şekil 183 Resmî Tatil Düzenleme 

Açılan ekrandan Tatil adı, başlangıç ve bitiş tarihi girilir. Tekrar etme durumu seçilir ve kaydet 

butonuna basılarak oluşturulur. 
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Şekil 184 Resmî Tatil Düzenleme 1 

8.9. Çalışan Tanımları 

Çalışan tanımları, sistem üzerinde çalışanların ve yöneticilerin kullanımındaki ekranların 

yönetiminin yapıldığı alandır. Sistem yönetimi altında Çalışan Tanımları sekmesindedir. 

 

Şekil 185 Çalışan Tanımları 
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8.9.1. Personel Özlük Dosya Tanımlamaları  

Personelin özlük dosyası içerisinde eklenmesi gereken alanlar buradan yönetilir, ekleme ya da 

çıkartma yapılmak istendiğinde bu ekrandan işlem yapılır. 

 

Şekil 186 Personel Özlük Tanımları 

Bu ekranda tanım düzenleme işlemi çalışan ve yönetici olarak ayrı onaylar verilerek yapılır 

 

Şekil 187  Personel Özlük Tanımları 1 
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Silme işlemi için de ekranda seçili tanım varken üst menüden “tanımı sil” butonuna basılarak 

yapılır. 

 

Şekil 188  Personel Özlük Tanımları 2 

8.9.2. Durum Değişikliği Tanımları  

 

Çalışanın mevcut durumunda olan değişikliklerin eklendiği, düzenlendiği ekrandır, çalışan 

tayin durumu, Yönetici değişimi, unvan değişikliği, bölüm değişikliği gibi tanımlardır. 

 

Şekil 189 Durum Değişikliği Ekranı 
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İlgili durum seçilerek durum değişikliği adı değiştirilir “kaydet” butonuna basılır 

 

Şekil 190 Durum Değişikliği Ekranı 1 

8.9.3. Sözleşme Tanımları  

Şirket içerisinde kullanılan sözleşmelerin tanımları bu ekrandan üzerinden yapılır. 

 

Şekil 191 Sözleşme Tanımları 
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Tanımlar için Ekleme, Düzenleme ve Silme işlemleri yapılabilmektedir. 

 

Şekil 192 Sözleşme Tanımları 1 

 

Düzenleme için, Ekran üzerinden sözleşme seçilir, daha sonra düzenle butonuna tıklanır ve 

açılan ekranda sözleşme kodu ve sözleşme adı değiştirilir “Kaydet” butonuna basılarak 

düzenleme işlemi tamamlanır. 

8.9.4. Sigorta Meslek Kod Tanımları  

Sigorta meslek kodları sisteme ekleme, eklenmiş olanlar için düzenleme ve silme işlemi bu 

ekran üzerinden yapılır. 

 

Şekil 193 Meslek Kod Tanımları 
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Ekleme için açılan ekrandan, “Yeni meslek Tanımı Oluştur” butonuna basılır. 

Meslek adı ve Meslek kodu yazılarak tanım yapılır. 

 

Şekil 194  Meslek Kod Tanımları 1 

8.9.5. Kademe Tanımları  

Çalışanlar için oluşturulan kademe bilgisi bu alanda tanımlanır, bu ekran üzerinden yeni 

kademe oluşturma, mevcut kademeler için düzenleme ve silme işlemi yapılır. 

 

Şekil 195 Kademe Tanımları 
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Düzenleme ve Silme butonuna basıldığında açılan ekrandan onay vererek yapılır. 

 

Şekil 196 Kademe Tanımları 1 

8.9.6. Servis Güzergâh Tanımları  

Çalışanların servis bilgileri kısmında görüntülediği, güzergâh ve durak bilgilerinin eklendiği, 

düzenlendiği alandır. 

Tanımlama yaparken “Yeni Servis Güzergahı Oluştur” butonuna basılır, güzergâh adı ve servis 

durakları eklenir, 

 

Şekil 197 Servis Güzergâh Tanımı 
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Tanımlar yapıldıktan sonra “Kaydet“ butonuna basılarak süreç tamamlanır. 

 

Şekil 198 Servis Güzergâh Tanımı 1 

8.9.7. Çıkış Nedeni Tanımları  

Çalışanın iş çıkışı yaparken ilgili menüden seçim yapılırken çıkan tanımların yapıldığı alandır. 

Oluştur butonuna basılarak tanım yapılır ve kaydet butonuna basılarak eklenir. 

 

Şekil 199 Çıkış Nedeni Tanımları 
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8.9.8. Bölüm Tanımları  

Şirket içerisindeki bölümlerin tanımlarının yapıldığı alandır, oluşturma, düzenleme ve silme 

işlemleri bu ekrandan yapılır. 

 

Şekil 200 Bölüm Tanımları 

 

Bölüm adı, Bölüm adının İngilizcesi yazılır, aktif ya da pasif seçildikten sonra kaydet butonuna 

basılarak süreç tamamlanır. 

 

Şekil 201 Bölüm Tanımları 1 
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8.9.9. Departman Tanımları  

Çalışanların Departman bilgileri bu ekran üzerinden tanımlanır, Yeni departman oluşturma, 

mevcut departman bilgisi düzenleme ve silme işlemleri yapılır. 

 

Şekil 202 Departman Tanımları 

Departman oluştur butonuna tıklanır,  

 

Şekil 203 Departman Tanımları 1 
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Departman adı, Departman adının İngilizcesi ve Aktif ya da Pasif durumu seçildikten sonra 

“Kaydet” butonuna basılır. 

8.9.10. Birim Tanımları  

Çalışanların birim bilgileri bu ekran üzerinden oluşturulur, mevcut birim bilgisi düzenlenir ya da 

silinir. 

 

Şekil 204 Birim Tanımları 

Yeni birim oluştur butonuna basarak açılan ekrandan birim adı birim adının İngilizcesi ve 

Birimin aktif ya da pasif durumu seçilerek “kaydet” butonuna basılır. 

 

Şekil 205 Birim Tanımları 1 
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8.9.11. Unvan Tanımları  

Çalışanların Unvan bilgileri bu ekran üzerinden Oluşturularak sisteme eklenir, mevcut Unvan 

bilgileri düzenlenir ya da silinir. 

 

Şekil 206 Unvan Oluştur 

Yeni Unvan oluştur butonuna basarak açılan ekranda, Unvan adı ve Unvan adının İngilizcesi 

yazılır, Unvan bilgisin aktif ya da pasif durumu seçilerek “kaydet” butonuna tıklanır. 

 

Şekil 207 Unvan Oluştur 1 
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8.9.12. Karakter Tanımları (DISC) 

Sistem üzerindeki Karakter tanımları bu ekran üzerinden oluşturulur. Oluşturulan mevcut 

karakter tanımları düzenlenir ya da silinebilir. 

 

Şekil 208 Karakter Tanımları 

Yeni tanım için “Karakter Oluştur” butonuna basarak açılan ekranda karakter adı ve karakter 

rengi seçilerek “kaydet” butonuna basarak tanım oluşturulur. 

 

Şekil 209 Karakter Tanımları 1 
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8.10. Genel Tanımlar 

Genel Tanımlar sistem üzerinde kullanılan ve ekranlarda seçilen alanlardaki bilgilerin 

düzenlendiği yönetildiği başlıktır. Bu menü altında, Hobi Tanımları, Okul Tanımları, Banka 

Tanımları, Dil Tanımları, Para Birimi Tanımları, Birim Tanımları bulunur. 

 

Şekil 210 Genel Tanımlar Menüsü 

8.10.1. Sosyal Platform Tanımları  

Sosyal Platformların tanımlarının yapıldığı ekrandır, 

 

Şekil 211 Sosyal Platform Tanımı 

Platform ismi ve Platform ikonu ekledikten sonra “kaydet” butonuna basılarak tanım yapılır 
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Şekil 212 Sosyal Platform Oluşturma Ekranı 

8.10.2. Hobi Tanımları  

Çalışanların Hobi tanımlarının eklendiği ve düzenlendiği ekrandır. 

 

Şekil 213 Hobi Tanım Ekranı 
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Şekil 214 Hobi Tanım Ekranı 1 

8.10.3. Okul Tanımları  

Sistem üzerinde görüntülenen okul bilgilerinin tanımlandığı alandır, 

 

Şekil 215 Okul Tanımları 

 

Kayıt oluşturma, “Yeni Okul Oluştur” butonuna basarak oluşturulur. 
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Şekil 216 Okul Tanım Oluştur 

 

8.10.4. Banka Tanımları  

Sistem üzerinde görüntülenen Banka bilgilerinin tanımlandığı alandır 

 

Şekil 217 Banka Tanımları 

 



Mobil Ofisiniz 
Web Yönetici Kullanım Kılavuzu 

142 
 

Kayıt oluşturma, “Yeni Banka Oluştur” butonuna basarak oluşturulur. 

 

Şekil 218 Banka Oluştur 

8.10.5. Dil Tanımları  

 

Sistem üzerinde görüntülenen Dil bilgilerinin tanımlandığı alandır 

 

Şekil 219 Dil Tanımları 
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Dil Tanımı oluştur butonuna basılır, Dil tanımı yapılır “Kaydet” butonuna basılır. 

 

Şekil 220 Dil Tanımı Oluştur 

8.10.6. Para Birimi  

 

Sistemde kullanılan para birimi tanımının yapıldığı ekrandır. 

 

Şekil 221 Para Birimi Ekranı 
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Yeni Para birimi oluştur butonuna basılır, Para birimi adı, Para birimi sembolü ve para alt birimi 

girilerek kaydet butonuna basılarak tanım oluşturulur. 

 

Şekil 222 Para Birimi Oluştur Ekranı 

 

8.10.7. Birim Tanımları  

Sistemde kullanılan Birim tanımlarının Oluşturulduğu, düzenlendiği ve silindiği ekrandır. 

 

Şekil 223 Birim Tanımı 
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Birim tanımı oluşturma, Yeni birim oluştur butonuna basılarak açılan ekrana birim adı yazılarak 

oluşturulur. 

 

Şekil 224 Birim Oluşturma 

8.10.8. Sigorta Şube Tanımları  

Sigorta şube tanımlarının göründüğü ekrandır, SGK şube oluşturma ya da mevcut şube 

hakkında düzenleme yapılabilir. 

 

Şekil 225 Sigorta Şube Tanımları 
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Sigorta Şube Tanımı Oluşturma, şube oluştur butonuna basarak açılan ekrana SGK şube adı 

yazılarak süreç tamamlanır. 

 

Şekil 226 Sigorta şube Oluşturma 

8.10.9. Vergi Dairesi Tanımları  

Sistem üzerinde görüntülenen vergi dairesi tanımlarının oluşturulduğu, düzenlendiği alandır. 

 

Şekil 227 Vergi Dairesi Tanımlama Ekranı 
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8.10.10. Sektör Tanımları  

Sistem üzerinde kullanılan sektör tanımlarının yapıldığı alandır, 

 

Şekil 228 Sektör Tanım Ekranı 

Yeni Sektör oluştur butonuna tıklayarak, açılan ekrandan sektör ismi girilerek tanım yapılır. 

 

Şekil 229 Sektör Oluştur 
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8.10.11. Yemek Tanımları  

Sistem üzerinde görüntülenen yemeklerin tanımlandığı alandır, yemek oluştur, mevcut tanımı 

düzenle ve silme işlemleri yapılır. 

 

Şekil 230 Yemek Menüsü Tanım 

Yeni yemek oluştur butonuna tıklayarak açılan ekran üzerinden, yemek ismi, kalori değeri ve 

yemek cinsini seçerek yeni yemek oluşturulur. 

 

Şekil 231 Yemek Oluştur Ekranı 
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8.10.12. Mobil Uygulama Versiyonları  

Sistemin mobil uygulamasının versiyon yönetiminin yapıldığı alandır, yeni versiyon bilgisi 

eklenir, geçmiş versiyonlar düzenlenir. 

 

Versiyon oluşturma işlemi için yeni versiyon oluştur butonu tıklanır, açılan ekran üzerinde, 

uygulama tipi, sürüm notları ve uygulama dosyası yüklenerek versiyon oluşturulur. 

 

Şekil 232 Versiyon Ekleme Ekranı 
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9. İletişim 

 

İnfoline Bilgi Teknolojileri 

info@infoline-tr.com 

0212 212 19 23 
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