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1.GENEL iSLEMLER

1.1PERSONEL TANIMLARI

Personel Tanimlari ekrani; aktif personellerin ve isten ayrilmis personellerin listesinin bulundugu
ekrandir.

Personel tanimlari ekranindan;

*Personel ekleyip, silebilir ve personel bilgilerini giincelleyebilirsiniz.

1.1.1Personel Ekleme

Yeni personel ekleme islemi igin;

>

YV V VY

Ekranin sol ist kosesinde bulunan personel ekle butonuna tiklayiniz.
Acllan ekranda gerekli personel bilgilerini giriniz.

Kaydetmek icin sol altta bulunan kaydet butonuna basiniz.

Listeye geri don butonuyla personel listesine geri donebilirsiniz.

1.1.2 Personel Giincelleme

Personel giincelleme islemi igin;

>

>

Personel listesinde glincellemek istediginiz personelin adinin bulundugu satirin sonunda
bulunan giincelle butonuna tiklayiniz.

Acilan ekranda glincellemek istediginiz bilgiyi degistirdikten sonra kaydetmek icin sol altta
bulunan giincelle butonuna basiniz.

Listeye geri don butonuyla personel listesine geri dénebilirsiniz.

1.1.2.1 Personel Giincelleme Ekrani

Personel Tanimlari Sekmesi: Personelin genel bilgilerinin bulundugu sekmedir. Personel
giincellemelerini buradan yapabilirsiniz.

Personel Saatlik Degisimler Sekmesi: Personele belirli bir tarihte segilen saatler arasinda
hesaplanmasi istenen puantaj tipini atayabildigimiz sekmedir.

Personel Giinliik Degisimleri Sekmesi: Personele belirli tarih araliginda hesaplanmasi istenen
puantaj tipini atayabildigimiz sekmedir.

*Personele atanmis saatlik veya giinliik degisim var ise puantaj hesabi bu degisim lizerinden
doner.

1.1.3 Personel Silme

Personel silme islemi igin;

>

Personel listesinde silmek istediginiz personelin adinin bulundugu satirin sonunda bulunan sil
butonuna basiniz.



1.1.4 Personel Ozliik Bilgileri

Personele ait kimlik, iletisim ve adres, is kazasi, tutanak, egitim vb. bilgilerin yer aldigi sayfadir.

ilk sekmede personele ait kimlik bilgileri yer alir.

ikinci sekmede personele ait iletisim ve adres bilgileri yer alir.

Uclincii sekmede personelin egitim durumu, medeni hali, SGK numarasi, IBAN numarasi gibi
diger bilgileri yer alir.

Dordiinci sekmede personelin aldigl ve alacagi egitimler listelenir. Bu sekmeden personele yeni
egitim tanimlayabilir, var olan egitim bilgilerini glincelleyebilir ve silebilirsiniz.

Besinci sekmede personele ait is kazalari listelenir. Bu sekmede personele is kazasi tanimlayabilir,
var olan is kaza bilgilerini glincelleyebilir ve silebilirsiniz.

Altinci sekmede personele ait tutanaklar listelenir. Bu sekmede personele tutanak tanimlayabilir,
var olan tutanak bilgilerini glincelleyebilir ve silebilirsiniz.



1.2 PUANTAJ HESAPLAMA EKRANI

Tum personellerin veya secilen personellerin belirtilen tarihler araligindaki puantajlarinin listelendigi
ekrandir.

istenilen personelin puantajinin hesaplanmasi igin;

>
>
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Personel Secim Ekrani butonuna basiniz.
Acilan ekranda personel listesinden puantaj raporu istenilen personel veya personelleri seginiz.

*Arama kutucugunu kullanarak personel arayabilirsiniz.

Personel Secimini yaptiktan sonra personel secimini tamamla butonuna tiklayiniz.

Agilan sayfayi kapatiniz.

Rapor Arama Kriterleri butonuna tiklayiniz.

Agilan ekranda hangi tarih araligindaki puantaj bilgilerini gérmek istiyorsaniz o tarih araliklarini
girin ve hesapla butonuna basiniz.

*Personel secimi yapmadiysaniz sonuglar tim personeller Gzerinden doner.

Personel Se¢imini kaldirmak igin;

>

YV V VY

Personel Secim Ekrani butonuna tiklayiniz.

Personel Segili Liste sekmesine tiklayiniz.

Secileni kaldir butonuyla sectiginiz personeli veya personellerin se¢imini kaldirabilirsiniz.
Hepsini kaldir butonuyla se¢ilmis personellerin hepsini kaldirabilirsiniz.

isleminiz bittikten sonra sayfayi kapatiniz.



1.3 G/G HAREKETLERi EKRANI

Secilen personelin sectiginiz ay icerisindeki glin bazinda puantajlarini, giris ¢ikis hareketlerini; Ay
icerisindeki tim hareketlerini, Aylik toplam puantaj ve giin sonuglarini gériintileyebileceginiz, segili
personele glinlik degisim veya saatlik degisim ekleyebileceginiz ekrandir.

Bu ekranda islem yapabilmeniz icin personel se¢cimi yapmaniz gerektigini unutmayiniz.
Personel listesini gérebilmek ve islem yapabilmek igin;

» Ay Secimi yapiniz.
Segili personele giinliik degisim eklemek igin;

Secili Personele Ginlik Degisim Ekle butonuna basiniz.

Atanacak gunin gegerli olacagi tarih araligini giriniz.

Atanacak puantaj ginlinii seginiz.

Varsa haric tutulacak puantaj glintini seciniz.

Sectiginiz tarih araliginda harig tutulacak hafta giinii varsa (Cumartesi veya Pazar) isaretleyiniz.
Gerekli bilgileri girdikten sonra Ekle butonuna basiniz.

YVVVYVYYVVY

Yaptiginiz degisikligi gérebilmek icin secili personel puantaj hesapla butonuna basiniz.

*Personele glinlik degisim eklediyseniz personelin puantaji belirttiginiz tarihler arasi segtiginiz puantaj
glni Uzerinden hesaplanir.

*Harig tutulacak alanlari isaretlediyseniz o glinlerde ¢alisma planindaki puantaj glini gegerli olur. Glnliik
degisimden etkilenmez.

Segili Personele saatlik degisim eklemek igin;

Segili Personele Saatlik Degisim Ekle butonuna basiniz.
Saatlik degisimin atanacagi tarihi seginiz.

Gegerli olacagi saat araligini giriniz.

Puantaj tipini giriniz.

Gerekli bilgiler girildikten sonra Ekle butonuna basiniz.

YV V VY

>
>
Yaptiginiz degisikligi gérebilmek icin secili personel puantaj hesapla butonuna basiniz.

*Personele saatlik degisim eklediyseniz personelin puantaji sectiginiz tarihte belirttiginiz saatler arasi
sectiginiz puantaj tipi Gzerinden hesaplanir.

1.3.1 Hareket ve Puantaj Sonuglari Sekmesi

> Personel listesinden bir personel segin.
> Secili Personel Puantaj Hesapla butonuna basin.

Personel listesinin yaninda bulunan tarih listesinden bir tarih secerek sectiginiz personelin o tarihteki giris
¢ikis hareketini ve glinliik puantajlarini gorebilirsiniz.



1.3.2 Tiim Hareketler Sekmesi
Secilen personelin sectiginiz ay icerisindeki tim giris ¢cikis hareketlerinin listelendigi ekrandir.
Bu sekme icerisinde yapabileceginiz islemler;

e Personele ait hareketlerde diizeltme yapabilirsiniz.
e Personele ait yeni hareket ekleyebilirsiniz.
e Personele ait hareketi silebilirsiniz.

Personele ait hareketlerde diizeltme yapmak icin;

» Dizeltme yapmak istediginiz hareketin Gizerine tiklayiniz.
» Duzeltmek istediginiz alani dizeltiniz.

» Satir sonunda bulunan Kaydet butonuna basiniz.

> Sol Ustteki Kayit butonuna basiniz.

Personele ait yeni hareket eklemek igin;

» Sol Ustte bulunan Yeni Hareket Ekle butonuna basiniz.

» Yeni acilan hareket satirina hareket bilgilerini giriniz.

» Satir sonundaki Kaydet butonuna basiniz.

> lslemleriniz bittikten sonra sol Gistte bulunan Kayit butonuna basiniz.

Personele ait mevcut hareketi silmek igin;

» Silmek istediginiz hareket satirini seginiz.
» Satir sonundaki Sil butonuna basiniz.
> slemleriniz bittikten sonra Sol istteki Kayit butonuna basiniz.

1.3.3 Aylik Toplam Puantaj ve Giin Sonuglari Sekmesi

Segilen personele ait aylik puantaj toplamlarinin saat ve giin olarak gosterildigi ekrandir.



1.4 COKLU HAREKET OLUSTURMA EKRANI

Ayni glin, ayni saatte yapilan hareketi birden fazla personele eklemek istediginiz zaman kullanabileceginiz
ekrandir.

Coklu hareket olusturmak igin;

Personel ve Tarih Se¢ butonuna tiklayiniz.

Personel listesinden hareket eklemek istediginiz personelleri seginiz.
Hareketin eklenecegi tarihi giriniz.

Hareket saatini giriniz.

Hareket tipini seginiz

Ekle butonuna basiniz.

YVVVVYVYYVY

1.5 COKLU GUN-CALISMA PLANI DEGiSiMi EKRANI

Bir veya birden fazla personele secilen glinlerde ayni puantaj giinlinii veya secilen tarih araliginda ayni
calisma planini atayabildigimiz ekrandir.

1.5.1 Coklu Giin Degisimi Sekmesi
Segilen personellere segilen giinlerde ayni puantaj giiniinii atamak icin;

> Personel listesinden coklu giin degisimi uygulanacak personelleri seciniz.
» Ay seginiz.

> GUn degisimi yapilacak ginleri seginiz.

> Atanacak puantaj gliniinl seciniz.

» Glinlik Degisimi Uygula butonuna basiniz.

1.5.2 Calisma Plani Degisim Sekmesi
Secilen personellere belirtilen tarih araliginda ¢calisma plani atamak igin;

Personel listesinden g¢alisma plani degisecek personelleri segin.
Calisma planinin uygulanacagi tarih araligini girin.

Calisma planini segin.

Varsa aciklama yazin.

Calisma Plani Degisimini Uygula butonuna basin.

VVVYVYVY



1.6 BiRiM YONETICiSi GUNLUK DEGiSiMiNi ONAYLA EKRANI

Birim yoneticilerinin sorumlu oldugu personellere atadiklari glinliik degisimlerin kontrol edilip
onaylandigi ekrandir.

Yapilan giinliik degisimleri listelemek igin;

» Rapor arama kriterlerini tiklayiniz.
» Bir tarih araligi seginiz.
» Tek bir birim yoneticisinin sorumlu oldugu personellerin giinlik degisimini listelemek istiyorsaniz
birim yoOneticisi seginiz.
*Secim yapilmamissa tim birim yoneticilerinin sorumlu oldugu ginlik degisimler listelenir
» Ara butonuna tiklayiniz.
Giinlik degisimleri onaylamak igin;

» Listelenen glinlik degisimlerden onaylamak istediginiz personeli seciniz.
» Sol Ust kdsedeki onaylamayi tamamla butonuna tiklayiniz.

*Tek bir glinlik degisimi onaylayabildiginiz gibi sag Ust kosedeki hepsini se¢ kutucugunu isaretleyerek
toplu onaylamada yapabilirsiniz.

*Birim yoneticilerinin yaptig1 degisiklerin gegerli olmasi icin bu ekrandan onay verilmesi gerektigini
unutmayiniz.

1.7 FAZLA MESAi PUANTAIJINI DUZELT EKRANI
Belirtilen tarih araliginda personelin fazla mesai saatine miidahale edebildiginiz ekrandir.
*Fazla mesaisini diizelttiginiz personelin o giin icin fazla mesaisi girdiginiz sireden hesaplanir.

*Fazla mesaisini dlzelttiginiz personel icin tekrardan puantaj hesaplamayi unutmayiniz.



2.TANIMLAR

2.1 KULLANICI iSLEMLERI
Momento PDKS sistemine giris bilgileri glincelleme ve yeni kullanici ekleme ekranidir.
Yeni kullanici eklemek igin;

» Sol Ust kdsede bulunan Kullanici Ekle butonuna basiniz.

» Kullanici bilgilerini girip yetkili oldugu fabrikayi seginiz.

» Ekle butonuna basiniz.

> Listeye geri don butonuyla kullanici listesine geri donebilirsiniz.

Var olan kullaniciyi glincellemek igin glincelle butonunu kullanabilirsiniz.

*Glncelleme ekraninda glincelleme yapabilmeniz icin var olan parolanizi dogru bir sekilde girmeniz
gerekmektedir.

2.2 GUN TiPLERI
Personelin puantaj glin tanimlarinin(Normal Calisma, Resmi tatil, Raporlu vb.) bulundugu sayfadir.

GUn Tanimi; bir personelin ¢calistigl veya calismadigi glinlerde hak edecegi puantaj stirelerinin ve giin
bilgilerinin girilmesi.

2.3 CALISMA PLANI
Personellerin yillik galisma plani tanimlarinin yapildigi sayfadir.
Calisma plani olusturmak igin;

» Calisma plani ekle butonuna basiniz.

Bir kod ve plan adi belirleyip bilgilerini giriniz.

Ekle butonuna basiniz ve ¢alisma plani listesine geri doniiniiz.
Eklediginiz calisma planinin glincelle butonuna basiniz.
Haftalik Taslak Olarak Ata sekmesine geginiz.

VVVYVYVYYVYVY

Secim islemini bitirdiginizde Taslagi Uygula butonuna basiniz.

Giin Olarak Degisim Sekmesi; yil icindeki resmi tatil atamalarini bu sekmede gilinliik degisim uygula
alanindan yapabilirsiniz.

Hangi glin hangi puantaj gliniin gecerli olmasini istiyorsaniz o glin i¢in o puantaj glinilin seciniz.
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2.4 BOLUM
is yerinin sahip oldugu bélimlerin bilgileri bulunur.(DEPO, iISLEM MERKEZIi, BAKIM vb.)
Bolim bilgilerini bu sayfadan gilincelleyip silebilir ve yeni bolim ekleyebilirsiniz.

Giincelleme ve Silme islemi i¢in; islem yapilacak bolim satirinin sonundaki glincelle ve sil butonlarini
kullanabilirsiniz.

Yeni boliim eklemek igin; Sol Ust tarafta bulunan Bolim Ekle butonuna basip agilan sayfada bolim
bilgilerini girdikten sonra Ekle butonuna basiniz.

2.5 UNVAN

is yerinde bulunan personellere ait (invanlarin tanimlarinin yapildigi sayfadir.(Ambar Sorumlusu, Biiro
Memuru vb.)

Unvan bilgilerini bu sayfadan giincelleyip silebilir ve yeni béliim ekleyebilirsiniz.

Gilincelleme ve Silme islemi igin; islem yapilacak Gnvan satirinin sonundaki glincelle ve sil butonlarini
kullanabilirsiniz.

Yeni iinvan eklemek igin; Sol (st tarafta bulunan Unvan Ekle butonuna basip acilan sayfada (invan
bilgilerini girdikten sonra Ekle butonuna basiniz.

2.6 OGUN TANIMLAMALARI

Yemekhane hareketleri icin gecerli tanimlarin bulundugu sayfadir. Yemek baslangic ve bitis saatleri yer
alr.

Sol Gstte bulunan Yeni Ogiin Ekle butonunu kullanarak agilan sayfada baslangig ve bitis saatlerini girerek
yeni 6glin ekleyebilirsiniz.

2.7 TUTANAK TANIMLAMALARI
Personel tutanak islemlerinin yapildigi sayfadir.
Bu sayfa lizerinde yapabileceginiz islemler;

e Personele tutanak ekleyebilirsiniz.
e Personele ait tutanak tzerinde glincelleme ve silme islemi yapabilirsiniz.
e Tutanak arama islemi yapabilirsiniz.

Yeni tutanak eklemek igin;

> Sol Ust kosedeki Tutanak Ekle butonuna basiniz.
> Tutanak bilgilerini giriniz.
» Ekle butonuna basiniz.

Gulincelleme ve silme islemleri icin islem yapilacak tutanagin glincelleme ve silme butonlarini
kullanabilirsiniz.
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*Personel tanimlari->0zliik Bilgileri->Tutanaklar kismindan da personele tutanak tanimlamasi
yapabilirsiniz.

2.8 EGIiTiM TANIMLAMALARI

Personelin aldigi egitimlerin(is Saglhg ve Giivenligi Egitimi vb.) tanimlamalarinin yapildigi sayfadir. Bir
personele egitim atayabilmeniz icin egitimin bu kisimda tanimlanmis olmasi gerekmektedir.

Giincelleme ve Silme islemi igin; islem yapilacak egitim satirinin sonundaki glincelle ve sil butonlarini
kullanabilirsiniz.

Yeni Egitim eklemek icin; Sol st tarafta bulunan Egitim Ekle butonuna basip acilan sayfada Egitim
bilgilerini girdikten sonra Ekle butonuna basiniz.

2.9 ENGEL DURUM TANIMLAMALARI

Engel durum tanimlamalarinin yapildigi sayfadir. Bir personelin engel durumunu belirtebilmek icin engel
durumunun burada tanimlanmis olmasi gerekmektedir.

Glincelleme ve Silme islemi i¢in; islem yapilacak engel durumu satirinin sonundaki glincelle ve sil
butonlarini kullanabilirsiniz.

Yeni Engel Durumu eklemek igin; Sol st tarafta bulunan Engel Durumu Ekle butonuna basip acilan
sayfada Engel Durumu bilgilerini girdikten sonra Ekle butonuna basiniz.

2.10 YETKIiLi PERSONEL TANIMLAMALARI

Bir gurup personele yetkili personel(Vardiya Amirleri, Birim Yoneticileri, B6lim Sorumlusu vb.) atamasi
yapilan sayfadir.

Yetkili Personel tanimlamak igin;

» Yetkili Personel Olustur butonuna tiklayiniz.
» Yetkili personel kodu belirleyiniz.

» Yetki vermek istediginiz personeli seginiz.
> Kullanici adi ve parola belirleyiniz

» Ekle butonuna basiniz.

Yetkili Personele personel atamasi yapmak igin;

> Yetkili personeller listesinden personel atamak istediginiz yetkili personelin glincelle butonuna
basiniz.

> Yetkili Oldugu Personel Listesi sekmesini seginiz.

> Yetkili Kisiye Personel Atamasi Yap butonuna tiklayin.

» Atamak istediginiz personel sicil numarasini giriniz.
*Tek bir personel atayabildiginiz gibi bolim secerek segtiginiz boliimdeki tiim personelleri de
atayabilirsiniz.

» Kaydet butonuna basiniz.
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2.11 MAiL GONDERME AYARLARI

Sistemdeki mail servislerinden yararlanabilmek icin mail adresleri, mail gonderim saat tanimi gibi
tanimlarin yapildigi sayfadir.
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3.RAPORLAR

3.1 HAREKET RAPORLARI

Personelin giris ¢ikis hareketleriyle ilgili raporlar bulunur.

3.1.1 Personel Hareket Listesi

TUm personelin veya segili personellerin belirtilen tarih araligindaki giris ¢ikis hareketlerinin listelendigi
sayfadir.

Hareket listesini goriintiilemek igin;

>

Y VY

>

Belirli personeller igin gorintiilenmek isteniyorsa personel segim ekranini kullanarak personel
secimi yapiniz. Se¢im yapilmadiysa sonuglar tiim personeller lizerinden doner.

Rapor Arama Kriterleri butonuna tiklayin.

Agilan ekranda hareketlerini gérmek istediginiz tarih araligini girin.

Belli bir saat araligindaki giris cikis hareketlerini gortintiilemek istiyorsaniz saat araligi giriniz.
*Saat araligi girilmezse secilen tarih araligindaki giris cikis yapilmis tim saatler listelenir.
Belli bir lokasyondaki giris ¢ikislari gormek istiyorsaniz lokasyon seginiz.

*Secim yapilmazsa tiim lokasyonlar icin sonug doner.

Tek bir kapidaki giris cikislari goriintiilemek istiyorsaniz terminal seginiz.

*Secim yapilmazsa tiim kapilar i¢in sonug déner.

Belli bir béliimdeki personellerin giris cikis hareketlerini gormek istiyorsaniz bélim segimi
yapiniz.

*Secim yapilmazsa tiim bolumler icin sonug doner.

Ara butonuna basin.

3.1.2 igerdeki Personel Listesi

Belirtilen tarihte belirtilen saate kadar icerideki(girisi olan ¢ikisi olmayan) personellerin listelendigi
sayfadir.

>

Segilen personeller icin rapor almak istiyorsaniz Personel Se¢im Ekranini kullaniniz.

Raporu gorintilemek icin litfen Rapor Arama kriterleri butonuna basarak acilan ekranda rapor
kriterlerini giriniz.

*Lokasyon, Terminal ve Bolim segmek zorunlu degildir.

3.1.3 Geg Gelen Personel Hareketleri Listesi

Belirtilen tarih araliginda ge¢ gelen personelleri listeleyebileceginiz sayfadir.

Raporu gorintilemek icin litfen Rapor Arama kriterleri butonuna basarak acilan ekranda rapor
kriterlerini giriniz.

*Sorgulama yaparken o glinde giris hareketi olmayanlari devamsiz olarak gostersin kutucugunu
isaretlerseniz gec gelen personellerle beraber devamsiz personelleri de listeleyebilirsiniz.
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3.1.4 Mola Hareketleri Listesi

Belirtilen tarih ve saat araliginda personellerin mola hareketlerini sorgulayabileceginiz sayfadir.

*Lokasyon, Terminal ve B6lim se¢cmek zorunlu degildir.

3.1.5 Gelmeyen Personel Listesi

Belirtilen tarihte belirtilen saate kadar giris hareketi olmayan personellerin listelendigi sayfadir.
» Secilen personeller igin rapor almak istiyorsaniz Personel Se¢im Ekranini kullaniniz.

Raporu gorintilemek icin litfen Rapor Arama kriterleri butonuna basarak acilan ekranda rapor
kriterlerini giriniz.

3.1.6 Gelmeyen Personel Listesi(Haftalik ve Aylik)
Belirtilen tarih araliginda giin giin hareketi olmayan personelleri listeler.
Gelmeyen personel listesini almak igin;

» Rapor Arama Kriterleri butonuna basin.

> Aclilan ekranda kontrol etmek istediginiz tarihleri girin.

> Harig tutulacak puantaj glinlerini se¢in.(Hafta tatili vb.)
> lIstediginiz rapor tipini secin.(giris hareketi olmayan vb.)
» Ara butonuna basin.

*Sadece tarih arahgi girmek zorunludur.
3.1.7 Gegis Kontrol Listesi

Fabrikada sisteme tanimlanmis PDKS haricinde kapi varsa o kapilardaki giris ¢ikis hareketlerini
listeleyebildiginiz sayfadir.

3.2 PUANTAIJ RAPORLARI
3.2.1 Hareketler ve Puantaj

Belirtilen tarih araliginda personelin giris ¢ikis hareketlerinin ve segilen puantajlarinin tablo halinde
gosterildigi sayfadir.

Raporu goriintiilemek igin;

> Rapor Arama Kriterleri butonuna basin.

» Gorlntulemek istediginiz tarih araligini girin.

» Gorlntulemek istediginiz puantaj tiplerini segin.
» Ara butonuna basin.

3.2.2 Hesaplanan Puantaj Giin Sorgulama

Belirtilen tarih araliginda personeller icin hesaplanmis puantaj glin toplamlarini sorgulayabileceginiz
sayfadir.



3.2.3 Saatlik Puantaj Degisimleri

Belirtilen tarihler arasinda yapilan saatlik puantaj degisimlerini gdsteren sayfadir.

Raporu listelemek i¢in; Rapor Arama Kriteri butonuna basarak tarih araligini girin ve ara butonuna basin.
3.2.4 Giinliik Puantaj Degisimleri

Belirtilen tarihler arasinda yapilan giinliik puantaj degisimlerini gosteren sayfadir.

Raporu listelemek icin; Rapor Arama Kriteri butonuna basarak tarih araligini girin ve ara butonuna basin.

3.2.5 Aylik Saat ve Giin Puantaj Raporu
Personelin belirtilen ay icerisinde toplam puantajini saat ve giin bazinda gosteren tablodur.
Raporu listelemek igin ;

» Rapor Arama Kriterleri Butonuna basin.

» Acllan sayfada puantaj istediginiz ay ismini secin.

> istenilen Puantaj tipini giin ve saat olarak listeden segin.
» Ara butonuna basin.

3.2.6 Puantaj Cizelgesi ve Tek Giinliik Degisim

Personellerin puantajini hesapladiktan sonra bir aylik hangi glin hangi puantajdan hesaplandigini gizelge
halinde gorebileceginiz rapordur.

Bu ekrandan ayni zamanda personele tek giinliik giinliik degisim girebilirsiniz.
Cizelgeyi gorebilmek igin;

» Ay secimiyapiniz.
> Ara butonuna basiniz.

*Bolim secimi opsiyoneldir. Filtrelemek icin kullanabilirsiniz.
Personele giinliik degisim islemek igin;

> Ust kisimda bulunan giin listesinden islemek istediginiz puantaj gliniinii seginiz.
» Personel satirindan degisim isleyeceginiz gline tiklayiniz.
» Satir sonunda kaydet butonuna basiniz.

*Yaptiginiz islemi geri almak i¢in giinliik degisimin oldugu giine cift tiklatip, kaydet butonuna basiniz.

*Degisiklik yaptiginiz personele tekrardan puantaj hesaplamaniza gerek yoktur.
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3.3 YEMEKHANE RAPORLARI
3.3.1 Yemekhane Gegisleri

Personelin yemekhane hareketinin listelendigi sayfadir. Personelin hangi 6gln igin
yemekhaneye saat kacta giris yaptigi bilgisi yer alir.

3.3.2 Personel Ogiin Dagihmi

Personellerin hangi 6glinlerde yemek yedigini sorgulayabileceginiz sayfadir.

3.4 PERSONEL SERVIS-VARDIYA RAPORU

Personellerin hangi vardiya ve hangi serviste oldugunu sorgulayabileceginiz sayfadir.

3.5 TUTANAK RAPOR

Belirtilen tarih araliginda personeller hakkinda tutulmus tutanaklari sorgulayabileceginiz sayfadir.

3.6 i$ KAZA RAPOR

Belirtilen tarih araliginda tiim personelin veya secili personelin is kazalarini sorgulayabileceginiz sayfadir.
3.7 EGITIM RAPOR

Belirtilen tarih araliklarinda tiim personelin veya belirli bir personelin aldigi veya lizerine tanimlandigl
egitimleri sorgulayabileceginiz sayfadir.

*Gelecek tarihli egitimler yesil satirla gosterilir.

3.8 OZLUK BILGILERi RAPOR

Tum personelin 6zlik bilgilerini rapor halinde alabileceginiz ekrandir.
3.9 PERSONEL SORGULAMA RAPORU

ise giris veya cikis tarihlerine gére personelleri sorgulayabileceginiz sayfadir.

> lse giris tarih araligi verirseniz o tarihler arasinda ise girmis personeller listelenir.
> lIsten cikis tarih araligi verilirse o tarihler arasi isten ¢ikmis personeller listelenir

3.10 YILLIK iZiN RAPORU

Personelin hak ettigi yillik izni, kullandigi izin miktarini, kag¢ gtin yillik izini kaldigini gériintlleyebileceginiz
rapordur.

*Raporu alabilmek i¢in sistemde personelin dogum tarihi ve giris tarihi tanimli ve dogru olmalidir.
*Varsa sistemden 6nce kullandigi yillik izin sayisi sisteme girilmelidir.

e Personel Tanimlari->0Ozliik Bilgileri->Diger Bilgiler kisminda devir eden yillik izin alani.
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4. GRAFIK RAPORLARI

4.1 i$ KAZASI-TUTANAK GRAFiGi
Yillik olarak bolimlere gore kaza ve tutanak dagilimlarini gbzlemleyebileceginiz grafik sayfasidir.
4.2 AYLIK GUN DAGILIM GRAFIGI

Bir ayda bir puantaj glininden toplamda n ne kadar hesaplandigini gézlemleyebileceginiz grafik
sayfasidir.

4.3 YILLIK FAZLA MESAIi GRAFiGi
Bir ayda;

Toplam fazla mesai ile ¢alisan kisi sayisi, Fazla mesai olarak kisi basi saat, Hafta ici fazla mesai toplam
saat, Hafta sonu fazla mesai toplam saat dagilimlarini gézlemleyebileceginiz grafik sayfasidir.

4.4 HAFTALIK FAZLA MESAi GRAFIGi

Haftalik olarak hafta i¢i ve hafta sonu olmak lizere toplam fazla mesai saatlerinin dagilimlarini
gozlemleyebileceginiz grafik sayfasidir.
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Detayl bilgi ve yazilimla ilgili diger sorulariniz i¢in bizimle iletisime gegebilirsiniz.

Veridizayn Yazilim ve Kontrol Sistemleri San. Tic. Ltd. Sti.
Adres: 6228 Sok. No:2 D:2 Semikler/Karsiyaka/iZMIR
Tel: 0 (232) 368 22 16 — 0 (544) 677 70 15

e-Posta: bilgi@veridizayn.com
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