cerese,
PUANTAJ AKTARIM ISLEMLERI

Versiyon :3.6.8.x ve listii
ilgili Programlar : Ucret Bordrosu Sistemi
Tarih :31.10. 2009

Dokliman Seviyesi (1 —-5) :1 (Yeni Baslayanlar)

GIRIS

PARALOG® Ucret Bordrosu Sisteminde temel tanimlamalar vanaj dosyalariyla ¢ahna bigimini konu

alan bu yazida, yeni layanlar icin ¢gitli terimler de aciklanmaktadir.

Derece Yazilim tarafindan ggliilmis olan PARALOG® Ucret Bordrosu programi,gdi PARALOG®
ticari yazilimlarinda da sik¢a gorilen pratik adimbve kullanici bilgi gigini kolaylastiran hizli araglar igerir. Bu
Ozelliklerden biri dée?UANTAJ Excel dosyalarinin kullanimidir.

Microsoff® Excef Elektronik tablolama programinin kullangdibu diizenekte PARALOG® Ucret Bordrosu
Sistemi kullanilarak hazirlangrs puantaj tablolarilgili departmanseflerine ve vardiya amirlerine génderilir. Yetkili
kisi tarafindan doldurulampuantaj tablolarkullanici tarafindan uygun menu adimlarindan yanslarak programa

topluca glenir.
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ON BILGILER

Puantaj, kisaca belli bir isyerinde calisan personelin ilgili dénem icinde ¢alistigi/calismadigi stirelerin isaretlenmesidir.
Bu isaretleme islemlerinin yapildigi tablo/cetvel ya da cizelgeye PUANTAJ CETVELI, PUANTAJ CiZELGESI ya da PUANTAJ
TABLOSU gibi isimler verilir.

Puantaj cizelgesini doldurma islemi, vardiya amiri, bolim sefi, departman sorumlusu ya da ndébetgi idari personel
tarafindan yapilabilir. Bununla birlikte otomatik olarak puantaj verilerinin elde edilmesini saglayan PDKS, parmak izi
okutma, kalem, kart ve hatta yiiz tanima sistemleri gibi teknolojik araglar da kullanilabilmektedir.

Bu yazida PDKS gibi otomatik veri aktarim sistemlerinden s6z edilmeyecektir.

BU YAZIDA NELER VAR?

Oncelikle Puantaj aktarimlari sirasinda kullanilacak cesitli temel kavramlar agiklanmistir.

Bir isletmenin farkli isyerlerinin ve gesitli alt departmanlara ayrilmasi konusuna deginilmistir.

Departmanlar bazinda personel tanimlamalarina dair érnekler verilmistir.

Tahakkuk dénemleri 6rneklerle agiklanmistir.

Bos puantaj tablolarinin olusturulmasi, doldurulmasi ve doldurulmus olan puantaj tablolarinda bulunan verilerin

programa islenmesine dair adimlar gosterilmistir.

NOT: Yazida bahsedilecek bazi adimlar standart programda bulunmuyor olabilir. Ornegin coklu sube kullanimi
ek lisans gerektiren bir 6zelliktir ve ilgili parametrenin isaretlenmesinden sonra anahtar girisi gerektirir. Anahtar
verilerinin giriimesi ve ¢oklu sube islemlerinin hizmete alinmasi amaciyla yaziim destek hizmeti aldiginiz is
ortagimizia goriusiiniz.

TEMEL KAVRAMLAR
PERSONEL

Bir isyerinde belli bir hizmet akdine bagh olarak (cret karsiliginda calisan, énceden tanimlanmis bir gérevi yerine
getirmek (izere sorumlu kilinmis, cesitli sosyal haklari bulunan bireylerin her biridir. Nitelikli veya niteliksiz isci, teknik
personel, biiro galisani ve idari kadro gibi farkli konum ve yetkilere sahip olabilir. Belli donemler sonunda yaptigi isin
karsiligini, glinliik yevmiye, saat Ucreti ya da aylik olarak alabilir.

SIRKET (iSLETME)

En az bir ya da birden cok isyerini kendi ¢atisi altinda toplamis, vergi mikellefi olup, yurittiga faaliyetler, calistirmakta
oldugu personel ve ayrica isveren olma sifatiyla vergi 6deyen, tiizel kisilige sahip 6rgitlerdir. Hizmet akdine gore
personel calistiran bir sirkete bagh birden c¢ok isyeri bulunabilir. Programda her bir sirket ayri bir veritabaninda
tutulmaktadir.

ISYERI

Bir sirketin faaliyetlerini sirdirmek Gzere yararlandigi fiziksel binalar, yerlesim alanlari, farkli isimler altinda anilan
bélimlerin her biridir. isyeri, kisaca isin yapildigi yerdir. Bununla birlikte her bir isyerinin farkli amaclarla kullanilan
eklentileri de isyerine dahil kabul edilmektedir. isyeri, kendi icinde cesitli alt departmanlara ayrilabilir.
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Bir sirket blinyesinde birden ¢ok sube ve her bir subenin faaliyetlerini siirdirmek igin yararlandigi birden ¢ok isyeri
bulunabilir. Programda, sirketler altinda isyerleri tanimlanmakta ve her bir isyeri, digerlerinden bagimsiz olarak
organize edilebilmektedir.

Bir personel, tek bir isyerinde ¢alisabilecegi gibi birden ¢ok isyerinde de galisiyor olabilir.

DEPARTMAN

Sirket biinyesinde bulunan isyerlerinden birinin, fiziksel, fonksiyonel ya da yonetimsel olarak farkli amaglarla kullanilan
alt bolimlerinin her biri departman olarak adlandirilir. Fabrika bir isyeri ise, fabrika icindeki montaj, kesme, biikme,
kaynak, paketleme vb. isimlerle anilan alt birimlerin her biri farkh bir departmani temsil eder.

Bir sirketin idari binasi bir isyeri ise, muhasebe, finans, insan kaynaklari, halkla iliskiler gibi alt birimler birer
departmandir.

Tekstil atolyesi bir isyeri ise, kesimhane, kumas deposu, mutfak, showroom, paketleme, Gitileme, kalite kontrol, kuru
temizleme, banyo, dinlenme odasi birer departman olabilir.

GOREV

Bir isyerinde calisan personeli, yaptigi is, sahip oldugu unvan ya da Ustlendigi sorumluluk agisindan nitelendirmek
lizere programda goérev tanimlarindan yararlanilr.

Gorevler de cesitli tiplere ayrilabilmektedir. Her bir personelin taniminda, yaptigi ise uygun olarak bir gérev secilebilir
ya da bos birakilabilir. Gérev tanimi, daha gok bilgi ve raporlama amagchdir. Personelin yaptigi géreve bagh olarak farkl
bir lcret hesaplanmasi ya da kesinti uygulanmasi gibi bir kullanim sekli yoktur.

PERSONEL YAKINI

Bir sirkette calisan personelin anne-babasi, esi ya da ¢ocuklari, personel yakini olarak adlandirilir. Personel yakinlarina
ait bilgiler programa girilerek personelin statiisii hem yasal hem de insan kaynaklari yonetimi agisindan degerlendirilir
ve bu bilgiler ¢esitli hesaplamalar sirasinda dikkate alinir.

BRUTTEN NETE / NETTEN BRUTE

Bir personel ile yapilan is akdinde, 6denecek (cretin brit mi, net mi olduguna gére maas bordrosu farkli farkli
sekillerde hesaplanir. PARALOG® , her iki yontemi de desteklemektedir.

Briit Ucret girilmis ise vergiler, yardimlar ve kesintilerden sonra kalan net licret hesaplanabildigi gibi, personelin alacagi
net lcret girilerek kesinti ve yardimlar éncesi briit licretin ne oldugu bilgisi de elde edilebilmektedir. Odeme saha
tanimlamalarinda da belirtilecegi gibi personelin maasi brit olarak belirtilmis olsa dahi yapilacak ara 6demelerin
bazilari ya da kesintiler net bedel (izerinden hesaplanabilmektedir.

ODEME SAHALARI
Personelin normal ¢alisma karsiligi aldigi tcretler, hafta ve resmi tatiller, 6denen avanslar, mesai Ucretleri, ikramiye ve
yardimlar ile eger varsa uygulanan kesintilerin her biri ayri birer 6deme sahasidir. S6z konusu 6deme sahalari licret

bordrosu dokiimiinde ayri ayri gorilebilmektedir.

Programda &n tanimli olarak 20 civarinda 6édeme sahasi bulunmaktadir. ihtiyaca gére &édeme sahalarinin sayisi
artirilabilmekte ve her bir 6deme sahasi icin farkli hesaplama yéntemi secilebilmektedir.
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PERSONEL AYRIM KODLARI

Bir personel calistigl isyeri, departman, gorev vb. kriterlere gore digerlerinden ayrilabilmektedir. Fakat bazi durumlarda
isyeri, departman ve goérev disinda ayirt edici ya da birlestirici 6zelliklere ihtiya¢ duyulur. Ornegin personellerden
bazilari yabanci dil biliyor olabilir. Birden ¢ok yabanci dil bilen personel de bulunabilir. Bu durumda hangi personelin
hangi yabanci dili biliyor oldugunu programda takip etmek ve gerektiginde raporunu alabilmek amaciyla ayrim sahasi
tanimlamalarindan yararlanilabilir.

Personel ayrim sahalari baslangicta tanimli degildir. Gerektiginde kullanici tarafindan tanimlanir ve her bir ayrim
sahasinin bashginin ne olacagina da kullanici karar verir.

TAHAKKUK

Personelin ilgili ddonemde yerine getirdigi hizmetler, calisma siireleri, ek 6demeler ve kesintiler dikkate alinarak yapilan
hesaplama sonucunda o donem igin kendisine 6denecek olan licretin tespit edilmesi islemine tahakkuk denir.

TAHAKKUK DONEMI

Programda tahakkuk islemleri donemler bazinda takip edilir. Periyodik olarak 6deme yapilan zaman araliklarinin her
biri icin yeni bir tahakkuk donemi agilir ve personele 6denecek lcretlerin hesaplamasi sirasinda kullanilir. Maaslarin
aylik olarak 6dendigi bir isletmede tahakkuk dénemleri genellikle her ayin son glinlinii gosterir sekilde girilir ve son
6deme kutucugu isaretlenir. Bununla birlikte ay icinde yapilan ara ddemeler icin de tahakkuk donemleri agilabilir ve
personele maasi disinda ddenen Ucretler ara donemler bazinda takip edilir. Ara dénemde yapilan 6demeler icin son
o6deme segenegi isaretlenmez ve ilgili ay sonu geldiginde ayni aya ait olan tiim ara tahakkuk dénemleri birlestirilerek
toplu bir hesap yapilir. Personele ilgili ay icinde ddenmis tutarlar dasulir, vergiler hesaplanir ve brit/net tutarlar
belirlenir.

TEKIL TAHAKKUK

Personellerin tek tek secilerek tahakkuk islemlerinin yapilmasidir. Bu yéntemle her bir personele ait 6deme sahalari,
calisma glinleri, izinler, avans ve kesintiler ile bu bilgilerden yararlanilarak hesaplanan vergiler, brit ve net tutarlar
takip edilebilir. Ay sonu yapilan tahakkuk islemlerinde bu yontemin kullanilmasi dnerilir.

TOPLU TAHAKKUK

Tim personelin tek seferde tahakkuk islemlerinin yapilmasidir. Tahakkuk islemlerinin kisa siirede bitirilmesi
amaglaniyorsa bu adim kullanilabilir fakat personele ait detaylar tahakkuk islemleri sirasinda ekranda
gosterilmeyeceginden kullanici, olasi hatalarini ya da yanhs girdigi bilgileri aninda géremez. Ara donemlerde personele
avans 6demesi ya da ikramiye dagitilmasi gibi islemlerde toplu tahakkuk yonteminin kullaniimasi énerilir.

BORDRO

Calisanlara 6denecek Ucretlerin ayrintili olarak gosterildigi cizelgelere bordro denilmektedir. Maas bordrosu, lcret
bordrosu gibi isimler de ayni anlamda kullanilir. Bordroda 6édenen briit licretler, yasal kesintiler ve net 6denen (icretler
ayri ayri gorilebilmektedir.

Not: PARALOG® Ucret Bordrosu Sistemi, personelin ilgili tahakkuk dénemine ait maas ddeme bilgilerini SM$S
olarak ilgili personelin kayith cep telefonuna goénderebilmektedir. Bu islem igin Toplu SMS aboneligi
basvurusunda bulunulmasi gerekir. Toplu SMS aboneligi igin is ortaklanmizla gorisiniz.
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HAZIRLIK ISLEMLERI

PROGRAMDA GENEL TANIMLAMALAR

isletmenin yaptigi is, bulundugu yer, sube, isyeri ve departman sayilari, tesvik alip almadigi, yapilan isin tehlike sinifi ve
yasal tanimlamalara gore pek ¢ok farkli tipte personeli bir arada galistiriyor olmasi gibi etkenlere bagli olarak program
parametreleri diizenlenebilmektedir. S6z konusu parametreler, program kurulusu sirasinda yazilm danismani
tarafindan hazirlanir ve sonraki aylarda genellikle yeniden parametre degisikligi yapilmasina gerek kalmaz. Ancak yine

de hangi bilginin nereden degistirilebileceginin bilinmesi yararl olacaktir.

ISVEREN VE VERGI BILGILERININ TANIMLANMASI

Oncelikle programin lisansh kullanicisi olan isletmeye ait bilgiler Ayarlar/isyeri Tanimi menisiinden girilir.

Doldurulacak sahalar asagidaki gibidir.

2 BROYPUANTA - Isyeri Tamm

MEI %]

5 BROPUANTA - isyeri Tanum

Lk

Kisa Unvan (raporlarda kullanilir)

ResmifiletigimT Wergi [ Migavir ]

; s

Kisa Unvan (raparlarda kullanilicy

a8

r Urvaniadres

Unan

Adres

Yire Fosta |

Il I—

Iletigim
Teletan 1 I (232) 2571087 gibiyaziniz

Telefon 2 I
Faix I

o-ail |

Imza yetkili kigi ‘fasal formlarda imza kisminda kullanmihr

—Werqi Bilgileri

TC Kimlik Mo
Dairesi

Wergi Mo
Yire

il Adi

Daire Kodu
Ticaret Sicil

[~ Zahis firmasidir iJ

- Migavir

Adi

Soyadi

Yergi Dairesi
Werdi Mo
Oda Mo

TC. Kimlik Mo I

Telefon

e-hiail

Resmi/iletisim ve Vergi/Misavir sekmelerinden isletmeye ait cesitli bilgiler girilir. Ekrandaki sahalarin timi

doldurulmasi gereken sahalardan degildir.

Eger sirketin Ucret bordrolari bir mali misavir tarafindan takip ediliyor ve bildirimler mali musavir tarafindan

yuritiluyorsa Vergi/Musavir sekmesinde Misavir bélim de doldurulur.

Vergi Bilgileri bolimiinde gergek kisiler igin “Sahis firmasidir” se¢imi isaretlenir. Tuzel kisilige sahip diger sirketler igin

bu onay kutusu bos birakilir. Bu

SGK agisindan asil dikkate alinacak olan isyeri kayitlari ES - isyeri Listesi adimindan olusturulmaktadir.
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ISYERI TANIMLAMALARI

2 BROSPUANTA - lsyeri listesi g@
D Tablo  Secimler
Genel = — : :
EEEEEEREE] T QA B
|§yeri Listesi Segim |N<thurumda
Kod 1, Unvan 2, Unvan il 58K Unite
o1 IR A5, - KONAK SUBEST 35 202222122221 2232222213511 4111 111
0oz Kirmizi A §. - BORMNOYA SUBES] 36 |3|3333(33|33|333333333]35/15(22) 223
Isyeri listesinde yeni kayit olusturulur ve
bilgiler asagidaki gibi girilir.
2 BROYPUANTA - Isyeri Tanumi == 2 BROSPUANTA - isyeri Tanim | ==
o [ BB Kod | 001 = =
IK\rmlzwA S - KONAK SUBESI IKIHT\IZ\A 5. - KONAK SUBESI
Adres T\Iet\§|m T 58K T\mernet T\gv.oramTQa\ Bak.T Wergi T Diger ] Adres T T S8k T\memel T\;v. OramTQalBak.T vergi T Diger ]
Unvani Kirmiz A, & - KOMNAK SUBESH Telefon [ 0232 899 86 5 Telefon2 |
Fax 02329998377
Adresi [ #aaaa cad. Bobs Sk sMaili |
Ceeee Apt NoD KatE ehail-2 I
‘fire Alsancak URL I
= Konak lgitikigi |
it IiZMiR (35) jﬂﬂ Irnza Yetkil I
Posta Kodu 35210 Yasal raporlarda imza kisminda kullaniir
v AKtIf Durumda (G ahgiyar B.LM Sorumlusu
Adi |
ehlail I

isyeri adres ve iletisim bilgileri girilir. Bilgi islem sorumlusu varsa ayrica adi ve e-posta adresi girilebilir.

2 BROYPUANTA - isyeri Tanim | == £ BROYPUANTA - isyeri Tanum ==
kod 001 =2 = od | 001 (=N
IKlrmlzwA 5. - KONAK SUBEST IK\rmlzwA S - KONAK SUBESI

Adres T\Iel\glmr T Internet Tlgv. OramTQalBak.T Wergi T Dider ] Adres Tlletl§|mT 58K T\m T\gv.oramT@a\ Bak.T erni T Diger ]

S5k Mo
Sektdr l— I5 kolufNace) l—
Eylll 2008 ve dncesi |5 kalu l— --- 55K Intetnst Baglantis ---

Sube  (yeniy l_ (Eski) I— Kullanict Ii B I_
s [ [ ke [ gifte —
Kontral Mo l_ Aract Kodu l_ Igyerni Sifre li

. [~ gifre karakterlerini noster
55K Unite li
igveren Pay Tegvidi Yok - i]

(Kalkinmada dncelikli virelerde)

isyeri SSK numarasi bélimiindeki bilgiler eksiksiz olarak doldurulur. Ayrica, internet izerinden yapilacak bildirimlerin
program tarafindan otomatik olarak yiritilebilmesi iin kullanici adi, sifre ve isyeri sifre bilgileri girilebilir.

Bu bilgiler, ise giris ve isten ayrilan personelin SGK sitesi lizerinden bildiriminin yapilmasi ve aylik prim hizmet
bildirgelerinin internet lzerinden génderilebilmesi amaciyla kullanilir.

Kullanici internet islemlerini manuel olarak ydritiyorsa, diger bir deyisle program icinden otomatik olarak erisim
yapilmasini istemiyorsa “SSK internet Baglantisi” sahalari bos birakilabilir.
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2 BRO9PUANTAJ - Isyeri Tanmm (=]

Kod 001 EIEI

I Kirmizi A. 5. - KONAK SUBESI
iEIQaIEIakT Vergi T Difjer ]

Adres T\Iengim T 58K T\nternet TI§

2 BROPUANTAJ - Isyeri Tanmm [ [=1[ <

kod | 001

CIE)

I Kirmizi A, 5. - KONAK GUBESI|

Adres Tl\eti§\m T B8k Tlntemet Tl§v OramTQa\EakT Wergi T Difjer ]

Tehlike Derecesi |Mormal = Tehlike Sinifi 1

™ Personel Yeraltinda galigir

Igveren Qrani
Tehlike Orani 10 Emekli SGOP 225
Genel Sadlik Sig. Ora 75 2]

Genel Sadlk (Cirak) 7.5

Maldllik Oran 1.0

---------- Evlll 2008 ¥8 BnCes] -

Tehlike Oran 15 Hastalik Sig. Oran 6.0
Analik Sig. Orani 1.0 Hastalik(Girak) Orami 40

Maliillitk¢Zehiri Mady Or 130

Maliilliikeyabanc Or. 60

I5-Kur Mo

Ig-Kur Birimi

Yapilan g I
Kurulug Tarihi ﬂ T-|
I3 Kolu j
A~
Balge CAlgMa 01 TARIN VE ORMANCILIK, AYCILIK VE BALIKCILIK |
Sektdr I_ 02-MADENCILIK )
03-PETROL, Kibva YE LASTIK
I_UAVG\DA sANAT
Meslek
05-3EKER
08-DOKUMA
07-DERI v

I~ Kapsami kamudur

isveren oranlari, yapilan isin tehlike derecesi ve Calisma Bakanligi verileri ilgili sekmelerden girilir ve kontrol edilir.

2'BROYPUANTAY - isyeri Tanim (=)<

] W El =

I Kirmizi A. 5. - KONAK SUBESI

Adres T lletigim T S8K T Internet Tl§v OramTQal.Elak T

Wergi

Wergi Daire
Wergl Mo

Indirim katsayisi 1,00

Ticaret Sicil Mo
TC Kimlik No

[~ Wergi kesilmez [~ Damuga Kesilmez ZJ

I~ Muhtasar 3 Aylik olarak verilir 2]

2'BROYPUANTAY - isyeri Tanim (=)<

o o o/l

I Kirmizi A. 5. - KONAK SUBESI

Adres Tl\etigwm T S8K Tlntemet Tl§v OramTQal.Elak T wergi TD\

L

Unvan

—Mali Migawir

Oda Sicil Mo

Zorunlu Tagarruf:

Zor. Tas. Sicil No
Ziraat Sube Kodu

Ziraat ube Ad I

ZitaatHesap Mo

isyeri vergi bilgileri, mali miisavir tanimlari da girilerek isyeri tanimi kaydedilir.

bio]

PARALOG® Ucret Bordrosu sistemi, cok sayida vergi mikellefine bakan mali misavirler tarafindan da
kullanilimaktadir. Mali musavir, farklh miikelleflerine ait isyerlerinin timiUni bu boélimden tanimlayarak
calisabilir. Her bir mikellef icin ayn veritabani agilmasi gibi bir zorunluluk yoktur.

Bir isletmeye bagli birden ¢ok isyerinin her biri yukarida gosterildigi gibi gerekli bilgiler girilerek doldurulur.

DEPARTMAN TANIMLAMALARI

Genel

Departman Listesi

ED adiminda isyerlerinin altinda departman
olusturmak Uizere yeni kayit girisleri asagidaki gibi
yapilr.

5 BROYPUANTA - Departman listesi g@

Dosya

Tablo  Secimler

=809 A BB 8

Segim IAM\fDurumda

Kod Agiklama Igvari fadl
D101 |MUHASERE oot

D102 |SATIS - PAZARLAMA oot

D103 |DEPO VE NAKLIYE HIZMETLERI oot =
D201 |MUHASERE 002

D202 |SATIG - PAZARLAMA 002

D201 |IMALATHAME 003 8
D302 [MONTAL 003

D303 |MUHASERE 003 L",:
E2 i IE3)
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‘0 BROYPUAMTALY - Departman Tanum

Kad [ro1
Apklama | WUHASEBE
igyeri irmizr &, 5. - Komak gUBESI 001 jﬂk_ﬂ{

Departman igin bir kod ve isim girilir. Ardindan bu departmanin hangi isyerine ait oldugu, listeden segilir ve kaydedilir.

Eger ilgili isyeri henliz tanimlanmamis ise isyeri sahasindayken F6 ya da F4 ile igyerleri listesine ulasihp yeni kayit
olusturularak tanimlanabilir. Tanimlanan bu yeni isyeri segilerek geri donilduglinde isyeri sahasinda goriinecektir.

Departman tanimlama islemi her isyerine ait farkh departmanlar igin tekrarlanir. Ornegin Muhasebe departmani hem
KONAK subesinde hem de BORNOVA subesinde bulunuyorsa her iki sube icin de iki ayri kayit acilr.

GOREV LISTESI

Genel

Gorev Listesi

Calisanlarin gorevlerini belirtmek Uzere istege bagl olarak EG adimindan goérevler tanimlanabilir. Gorevler kendi
iclerinde gruplara ayrilarak gorev tipleri verilebilir. Gorev tip tanimlamalari ise ET adimindan yapilmaktadir.

5 BROYPUANTAY - Gorev listesi ==
Dosya Tablo  Segimler

EEEIEEERIEIE] e K Iﬂﬂ‘
Seg\ml

Kod Agiklama Girey [
G001 [BORO GALISANI BY

GO0Z  [SATIZ DAMISMAN B

G003 |YONETIM B

G004 |USTARASI W =
G005 [MONTALiSGIS! My

GO06 | GUVENLIK GOREVLISI v

[l

% o [

Yeni kayit asagidaki gibi olusturulur.

"5 BROYPUANTA - Gorev Tamim E]@
Kog GO0 (=] Igl
Ariklanma |GUVENUK GOREYLISI

il MRV YARA () L-| Al

Gorev tanimi sirasinda bir kod ve agiklama verilir. Tip olarak eger tanimlanmis ise bu goérevin tipi segilir.

Bilgiler kaydedilerek yeni bir gérev tanimina gegilir ya da ¢ikilir.

NOT: Gorev tanimi zorunlu bir islem degildir. Ancak programda cesitli raporlarda sikga faydalaniimaktadir.

Derece Yazilm © 2009 Puantaj Dosyalariyla Calisma — 8
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Yazilim Hizmetleri

ODEME SAHA LiSTELERI

Genel

Odeme Saha Listesi

Odeme saha kayitlari degistirilebilir ya da yeni 6deme sahalari olusturulabilir.

Kayit sirasinda ilgili 6deme sahasinin tipi, hesaplama
sekli, carpan varsa degeri, brit mi/net mi oldugu,
kesintilerin uygulanip uygulanmayacagi ve bu 6deme
tipinin hangi tahakkuk dénemleri icin gecerli olacagi
gibi sahalar 6nemlidir.

Odeme sahalari A, B, C ve D olmak {izere 4 tipe
ayrilmistir.

A tipi 6demeler ¢alisma giin ve saatlerini belirtir. Ay
ici yapilan avans o&demeleri de A tipi O6deme

sahalarindan biridir.

B tipi sahalar, mesailer karsiliginda 6decek (icretler
icin tasarlanmistir.

C tipi sahalar, normal cretler disinda 6denen
yardimlar, harcirah ve tazminat gibi yan 6demelerdir.

D tipi ise kesintiler i¢in ayrilmis sahalardir.

NOT: Bazi 6deme sahalari ara 6deme donemlerinde bazilan ise son 6demede gegerli olabilir.

5 BROJPUANTAY - Odeme Saha listesi =)
Dosva Tablo Secimler  Yilkle
FIEENE IR I ]
.Segwmi i

ko Saha Adi Kime Gzellik  |Net/Briit |MuBr Oralver.Kes| 55K Ke|Damaal|Ver Mat]Fiili Gal
A Morrmal Galigma Herkes Persaonel|+ Hayir
A02 Hafta Tatili Herkes Personel|+ Hawr
AO3 Resmi Tatil Herkes Fersonel|+ Hamr
Al4 Ay igi Avans Herkes Fersonel Hayir  |Hayir Hawir  |Hayir
AlS Yillk Izin Herkes Fersonel Hawir  |Hayr
BO1 %24 Fazla Mesai Herkes Fersonel Hawir  |Hayir
B0z %50 Fazla Mesai Hetkes Personel Hayir  [Hawir persone|e 6denecek Ucretlerin
<o Ikramiye Herkes Fersonel Hayir  [Hair L.
02 Yakacak Yardimi Herkes Brit Hayir Hawir  |Hayr ayrlntllarl, yardlmlar ve kesmtller
C03  |Bayram Parasi Herkes Briit Hayir Hayir  [Hair bu bélimden tanimlanir.
04 Cocuk Parasgi Herkes Brit Hawir  |Hayr
05 Aile Yardimi Herkes Briit Hawir  |Hayir .
CoB Yemek Parasi Herkes Brit Hawir  |Hayir Burada tammlanan Odeme
C07  |Harcirah Herkes Briit Hayir  |Hayir Saha|ar|na, tahakkuk |§Iem|
o8 Kidem Tazminat Herkes Brit Hayir  |Hayir Hawir  |Hayir S|rasmda kuIIan|C| taraflndan veri
04 Ihhar Tazminati Herkes Briit Hayir Hawir  [Hayir .. . o
Doi Ozl Kesinti Herkes Brit Hayir  |Hayir  [Hayir  [Hawir  |Hawir g|r|$| yaplllr ve personelm alacagl
D02 |Avans Kesintisi Herkes Briit Hayir |Hayir  [Hayr  [Hawr  |Hayr br[jt/net ucretin hesap|amaS|

sirasinda kullanilir.

0 BROYPUANTAJ - Odeme Sahast Tanim

Kad ii,:il 1J ]Yan Odeme

Aciklama iYDI Farasi

Iygulama IHerkes ;I Gzel Kod,_
SahaTipi  |Diger - 2]
Hesap Geli | Sabit Para (TL) -
Garpan IW Ditier Odeme |_

(0 ise kontrol edilmez)  Ayliki Saat Ucretli Yewmiyeli
Baglangi; Dedeti | 0,00 | 0,00 | 0,00
EnFazlaDejer | 0,00 | 0,00 | 0,00
 Brit ® et " Personel's badl

Kesintiler Segimler

I 55K Kesilir = Fiii

r
r

¥ Vergl Kesilir
v Damga Kasilir

Uygulama Zamani  |Son Gdeme

Stajyerlerde SSK ve Vergi Kesilmez Sadace ik Odeme

Kart C

NetfBriit Oranti Kodu I _9_]
Iy

Ara Odeme (Son haric dncek
g

Ara

odemelerde girilen degerler son 6deme donemleri sirasinda dikkate alinir ve personelin alacagi maastan
disulir. Ara 6deme sirasinda vergi kesintisi uygulanmamis ise son 6deme sirasinda vergi kesilir.

Derece Yazilm © 2009
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Yazilim Hizmetleri

PERSONEL TANIMLAMALARI

Personel
Personel Kod

Personel Listesi

PPL — Personel Listesi asagidakine benzer bir yapidadir. Listeden segilecek herhangi bir personelle ilgili olarak gorev
bolmesinden cesitli islemler yiritilebilir.

5 BROYPUANTA - Kod siasinda Personel listesi E]@
Dosyas Tablo Secimler  Yilkle
A=EFD DB X %D e LE «|®-[
(2008/11) 1+ Calganlar " Caligmayanlar © Hepsi & Kod © Adi
Segim i Galigma Durumu Galiganlar
Personel Kod| Personel Adi | Personel Soyadi|  Personel Adi Soyadi  |Diep. Kodl Depattman Ad Girey K|Garey Ad) Igveri Ki igyeri Adl
2 001 AL TUNG ALTTUNG D04 IDAR YONETIM G101 |PLANLAMACI 003 Kirmizi A 5. - FABRIKA
55K, 12 Aulk Bilgi 00z SEMIH BALIKG SEMIH BALIKGI D302 |MONTA) G005 |MONTAL ISGisi 003 [Kimiz A G - FABRIKA
5K Eksik Girler 003 MEHMET KAV MEHMET KAYA D04 IDARI YONETIM G003 |YONETIC 003 Kitmizi A G, - FABRIKA
004 MURAY CIMEN MURAY GIMEN D303 MUHASEBE G001 |BURD GALISAN| 003 Kirmiz A, 5. - FABRIKA
SSK Viziteleri 005 NURGUL KOG NURGUL KOG D202 |SATIG-PAZARLAMA 5002 |SATIS DAMISMANI 002 |Kirmiz A S - BORNOVA SUBES
R 006 DURSUN BIGER DURSUN BIGER D201 MUHASEBE G001 |BURD GALISAN| 002 Kirmizi A, 5. - BORNOYA SUBES]
ooy SAIT DIKMEM SAIT DIKMEM D20 IMALATHANE GOD4  |USTABAZI ooz Kirmizi A, §. - FABRIKA
il zin 00g SARP YURUR SARP YURUR D103 |DEPO VE NAKLIYE HIZWEGO06  |GUVENLIK GOREVLISIONT  |Kirmizi A, §. - KONAK SUBES
interret e i 009 GOKGE DEMIZCIOGLU  |GOKGE DEMIZCIOGLU [D101  |MUHASEBE G001 [BURD GALISANI 001 [kirmizi A . - KONAK SUBESI
010 DiLEK SARPER DILEK SARPER D102 SATIS-PAZARLAMA G002 |SATIS DAMIGMANI o1 Kirmizi A . - KOMNAK SUBES]
Intemet Isten Cikis 011 [miLar UZUN NILAY UZUN D101 |MuHASERE G001 [RURO GALIGAN Joo1 [kirmizi A B - KONAK BUBESI
Diger
Yillk Yergi
Boarg Durmu
Askerik Muafipeti
Kidemhbar Taz.
£ Al >
Personele ait ssk, verg, vizite, izin vs bilgileri gorev tablosundan izlerebilidedistilebilir

Programda en kapsamh tanimlama islemi personel kayitlarinin olusturulmasi sirasinda yapilmaktadir. Minimum
miktarda bilgi girisi yapilarak personel kayitlari olusturulabilmekte ve personele ait diger bilgiler zamanla
tamamlanabilmektedir. Programdan istenecek raporlar ve yapilacak dokimlerin zengin igerikli olabilmesi igin
personele ait maksimum seviyede bilgi girisi yapilmasi dnerilir.

Tanimlama ekraninda bir kod verilir [ arossuntera - persone! Tamm Lo&
(sradaki ik bos numara icin Yeni Kod w001 venikon | 2 = B
veya F8) ve ardindan personelin adi ve A [ALl swyaol [ TUNG
. ape - | Al -| Al
soyadi girilir. Departman sahasindan bu | ooy w—["ﬂ Gmwlww?ww” ELL
. v oy OzlukiTal IMALATHANE (D301) =k Nufusiikametgah | Ban
personelln ga||§t|g| depa rtman SE(;I|Ir'. medeni ]—Emaulg“‘éé%?ﬁm) 3 ari Gegim Indiriminden faydalanir
Secilen departman, ayni zamanda MUHASEBE (D201) vl acimacacgoruk [0 #6i% 500
personelin hangi isyerinde c¢alismakta Ige g Tarihi [0 112008 | 7 Kideme Esas [11112008  Zf T UerstTin ikl -
v . . . Glkig Tarihi ﬁTl Tarihge Iﬂ Yeniden Girig | Lirall | |Met =
oldugunu da gostermektedir. Personelin et | ] e  zmom
gorevi de listeden segilerek belirtilebilir. Bu B e o i esasir el aind
. . . . . . B | Emak. P 0,00
bilgiler, personele ait genel bilgilerdir ve S o I e — mﬂ
. o I Q T 18,5 5 :
tanimlama ekranindaki diger sekmelere || S5 o [ e o5 CE W ez [
NI E] P &k S X
gecildiginde de ekranda goriinmeye devam || senresinizrep 2 73RS o
d |5510- Genel %5 Muar =~
eaer. |<Tegvik Yoke Ba|
Sakatlik MNormal Inditirm -
Vergi Tegvik |<Tagvik Yok= bt ﬂ
[~ Sendikal ”
[~ Gokluigyerinde galigir _J
BILGI

Departman tanimlamalan sirasinda tanimlanmakta olan departmanin hangi isyerine bagh oldugu
secilmektedir. Personel tanimlarinda departman secildiginde, beraberinde isyeri de se¢ilmis olur.

Derece Yazilm © 2009 Puantaj Dosyalariyla Calisma — 10
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Yazilim Hizmetleri

5 BROSPUANTAL - Personel Tarmt M%) ligili personel icin gorev listesinden
k[T venikos | 3 =1C] uygun bir gorev secilir. Eger gorev
fan [A0 Soyan [TUNG tanimlari arasinda bu personelin

Depsrtman [IDARI VONETIM (D304) =] Al ctrey [FPLanLARCI G101) ] Alf yaptigi isi ifade edebilecek uygun bir

> MONTA] [SCIST (GO05) = . . i .

GelikTahakkuk T Sasyal Givenlik T Calisma T-...sn:‘::,: :ﬁw%m\@rﬁ;ﬂéuuz) deger yOk 1se F6 Veya F4 ||e gOfeV

Medeni [Bekar | Cinsivet [Erkek  v] I Asgar Gegim ‘”“'”m'“uaTEaAg:\ (gﬂﬂd) 3 listesine ulasilabilir, yeni kayit
Top. Gocuk !T 0-6 arasi rﬂ__ AGH Alacak Gog TOMETICI (GO03) £ | | i K |

ige Girlg Tarihi  |01.11.2003 ﬁTl Kideme Egag  |01.11.2003 iIT‘ Ulcret Tigi Ayl - o U§turu ur Ve Se(}l erek tanimlama

| cutia T oo binho e 2L e Giis Lo e il Mg el Il ekranina  d6ndlir.  Yarim  kalan

personel tanimlama islemine
kalinan yerden devam edilir. Bu 06zellik (tanmlama sirasinda eksik olan bilgilerin ilgili_ekranlara gecilerek
olusturulmasi ve kalinan yerden devam edebiime), PARALOG® Ticari Yaziimlarinin timinde gegerli olan ortak
ozelliklerden biridir.

Personel tanimlama islemine ilgili seskmelerdeki sahalar doldurularak devam edilir.
UYARI
Personel icin hangi detaylar girilmeli?

Baslangicta bir ya da iki personel ile licret bordrolarinin hazirlandigi bir isletme zamanla biyir ve personel sayisi artar.
Buna bagli olarak yeni birimler olusturma gereksinimi dogar. Calisanlarini daha kaliteli bicimde yénetebilmek Uzere
onlarla ilgili daha ayrintili bilgi gerekir ve bir siire sonra apayri bir birim olarak insan kaynaklari departmanini olusturma
ihtiyaci hissedilir. Buglin lizumsuz gibi goriinen pek ¢ok bilgi, bdylesine bir yapilanma siurecinde énem kazanir. O
halde, personele ait maksimum seviyede bilgi girilmesi ilerisi igin iyi bir yatirim olacaktir.

Bununla birlikte bugiin edinilemeyen bazi kisisel bilgiler (6rned@in nGfus clzdan bilgileri, ayakkabi numarasi, kan
arubu gibi) daha sonra doldurulmak tGizere bos birakilabilir.

PERSONEL TANIMLARINDA AYRINTILAR

Ozliik/Tahakkuk Bilgileri

5 BROYPUANTAY - Personel Tamm 1

koa [0 venod | 9] Medeni hali, cinsiyeti, AGI (Asgari Gecim indirimi)’nden vyararlanip
A [l sopsar [Tun; 3 yararlanmadigl, ise giris tarihi, Kideme esas baslangi¢ tarihi, licret tipi vb.
Dspartman [IDARI YONETIH (0304 Al e pek gok saha igin bilgi girisi yapilir.
OzlikTahakkuk T Sosyal Givenlik T Callsma Tw.:- :

Medeni [Bekar x| Cinsivet lErKek x| W Asgari Gegim Indiriming e L. cue e
e Tanimlama ekraninda bazi sahalarin elle degistirilemedigi gorilir. Toplam

s cig T [T =l keemeeeee [T 27 - GOcUk sayisi, 0-6 yas arasi ¢ocuk sayisi, AGI%, gibi sahalarin degeri elle
ohgTathl [ 2|9 _Tammee |2] vemwenocis :  degistirilemez. Bu sahalar, personel yakinlarina ait bilgilerin girilmesi ve
seicglen i | programda yapilan yasal tanimlamalara bagh olarak hesaplanir ve personel

I Isten Cikis (hbars asdsts i . .. ™,
2 ¢ tanimlama ekraninda bilgi olarak gosterilir.
SSK Durumu |Mormal Kigi > j i§s|zI|K Alir f‘;
Gaigan oren [SEERIRRI s 7 | ' . o . '
™ Aile yardim{Emeki (Tekrar Sigortah) i Personel tanimlama islemi sona erdiginde ilgili personelin yakinlarina ait
| Girak 3 op s . . T . i
'?V;S’;”:W‘;tﬁaﬁerf —- i bilgiler girilmelidir. Bu islem sonrasinda AGI orani, ¢ocuk sayisi vb. sahalarin
-2ene 13 = 3 o . . e FyvEs e _ae .
[ = degerlerinin degistigi gorilecektir.
Sakatlik Mormal Indirirm hd :
very| Tegik |<Tegvic Yok -] 3 ! Personelin fotografi bilgisayarda kayith ise ilgili resim dosyasinin adi
[~ Zendikal ” 3( .. . . .. .
i 3 : girilerek personel resimleri de tanimlanir ve kullanilabilir. Resim sahasi,

zorunlu sahalardan biri degildir.

NOT: Personel resim bilgileri, stoklarda resim kullanimi islemine benzemektedir. Tim resim dosyalari ayni
adreste toplanmal ve ayni ortak uzantiya sahip olmahdir.
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Yazilim Hizmetleri

Personelin SSK Durumu listesinde pek cok secenek bulunur. Buradan yapilacak secimlere gére Calisan Orani, isveren ve
issizlik (Alir/Almaz) gibi kullanicinin elle degistiremeyecegi sahalarin otomatik olarak diizenlendigi goriiliir.

Ornegin SSK Durumu listesinden segilen

Normal Kisi icgin; Emekli i¢in;

|§S|Z||k = Al|r, I§SIZIIk = AImaZ, Igveren Tegyik/ 2. Tegvik i]
Calisan Orani=14 ve Calisan Orani=7,5 ve 5510- Genel %5 tuaf

N . . =Tegvik Tok=
isveren=19,5 iken, isveren=23,5 olacaktir. 3463+ 18.95 Aras Ozl Tesvik

5510 - Genel %5 Muaf,
5921 - Asgari Ucret Igv.Primi Muaf.
4857 - Oz0r0 %100 Muaf

Bu isyeri yasalarla belirlenmis tesvik kapsamina giren bir isyeri ise veya su anda tanimlanmakta olan I~ Sendikal
personelin durumuna Ozel bir tesvik uygulamasi varsa iki adet tesvik sahasindan uygun degerler ™ Goklu igyerinde galgr
secilir.  Yalnizca bir adet tesvik kapsamina giriliyor ise sadece ilk tesvik sahasi kullanilir. Diger saha
<Tesvik Yok> degeriile birakilr.

Eger calisan personel ayni isletmeye ait farkh isyerlerinde ¢alisiyor ise bu durumda “Coklu isyerinde c¢alisir” secimi de
isaretlenir.

Sosyal Giivenlik

> BROSPUANTA] - Personel Tanim = BEd| calisanin SSK Numarasi, emekli ise
kod [007 L venikos | 2] B B[] emekli numarasi, isciligin dogrudan
#oi [ Soyad [ TUNG mi/dolayll mi oldugu Sigorta Kodu

Depariman [IDARI YONETIM (D304) Al erey [PLAnLAMAC G107 | Al

(Yeraltinda calisan, tarm
sigortalilar, normal sigortall_vb.)

| 50’93@\ éuvénl\k ‘g’

—Sosyal Glvenlik- rDiger Sosyal Givenlik———————————————— . o . . o . .
S T a— » — secilir. Diger sosyal glivenlik bilgileri
Emekii o sanakne | varsa girilir.
iggilik Dodrudan -~ Taletan I—

Sigarta Kadu Mormal Sigortall i . . . . . .
T = Personel igin SSK ise giris/isten ¢ikis

ve karakol belgesinin ne zaman
verildigi bilgi olarak tutulur. S6z

- GirigiG kig Bildirim Tarihleri

S5k-Internet arakol

Girigtigyery | [01172008 = sing (0112009 2 konusu sahalar, programda personel
ougdgieny [T =l icin gerekli bildirimler yapildiginda
otomatik olarak dolacaktir. Eger
internet baglantisi bulunmayan bir
bilgisayarda cahsihyor ise
bildirimlerin yapildigi tarihler elle de
girilebilir.
| 5 BROSPUANTA - Personel Tanim (=%
alisma
c 5 Kod | 001 .. Yeni Kod I:J H ‘
. aoi | AL Soyadl | TUNG
Tipi sahasmda; Normal, Ozil'rlil', Eski Hiikiimlii Dapartman [IDART YONETIM (D304) L]ﬂﬂ Gorev |PLANLAMACH (3101) ;]ﬂ@
veya Terér Magduru; Ogrenim sahasinda SutiTanakiak | sosyal o [ Goema | Mowsikareien [ san
ilkégretim’den Lisans’a kadar segenekler, [ Galigma Bakani |
(okur/yazar _ve diger _dahil); istihdam Ml St | 3
. . . . o . 0f Li -
sahasinda, Siirekli, Siireli, Cadgriya gére, i?:ﬂ”'m ;;a”:—jj
stihdam arekli hd
Mevsimlik ve Gegici degerleri bulunmaktadir. Tabwinicing | || < Hesapa
I~ Caligma kismi zamanhdir
Ayrica bu personelin meslegi, gérev kodu ve callimast el [RRRE PR & ’
.. . o Meslek iEndusmMuhendlsw(senel) _:j
istisnai durumu olup olmadigi (yabanci v |
Ulkelere sefer yapan sofdr, ayni isyeri farkl Istsnal Durm [<voie |
SGK'da gbziken gibi) belirtilebilmektedir. i O D
=== Askerlik -
Erkek personel igin askerlik durum bilgisi de [Yedek Subay =
yine bu béliimden girilmektedir. o EEEE ¢
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Niifus / ikametgah

"0 BROYPUANTA - Personel Tanum

Kod [ 001 L yenikod | 2

Soya

Adi [ AL
Departman |DARI YONETIM (D304)

<l

di [ TunG

{1
a8

Giirey |PLANLAMAC\ (3101)

OzitkTahakkuk T Sosys

Galigma

T Nifusiikametgah TEar.:\'

Ini

sivenlik T
rIkametgah

Bulwar 'W
cade [
Ky

wanave [
soak |

Kapiho Dig|74 g |6
Posta 35210

i iz 25 | Al
ilge Kadu |5_ﬂ KONAK 3

ilge kodu kilinmeyen durumda ilge adi yazilabilir

'\‘E\g\]
~ Wifus-1

TC Kimlik Mo | 1234567290

Dogum Yeri 1ZMiR
Dogum Tarini - [04711975 | T

Uyrudu ,?

WmikTipi  [NOus Clzdan =]
iksoyani [
Baba Adl [Fasan
Anne Ad| MEVIR

A Kiz Soyad YILMAZ

Serihlo ADG

MNOfCizdan Mo | 321321

MOLCiz Trh,  |03.03.2008 ﬂ o

- Mirfus-2
il 1ZMIR
. Cilt Mo a9 Sira Mo 7
iige KARSITAKA
. Aile Bira Np IEE— Sayfa Ko IW
Mahallefkiy | ZUBEYDE HARIM MAH.

Banka/Kisisel/Vergi

"5 BROYPUANTA - Personel Tanmm

Kod iUEH— ... Yeni Kod |i]

Adi ALl
Departman |IDARI YONETIM (D304)

EN

Soyadi [ TUNG

EE
I

Kaf  Gorey [PLANLAMACT (61013

OzilkTahakkuk T Sosyal Givenlik T

Galizma

T Nilfusiikametyah TBankatKig\selNerg\l

I

Fantalon Mo | 44

Kan Grubu  |ARH-

~Banka
Banka |i§ Bankas! j fVerg.l :
Vergi Dalrel KOMAR Karne Mo I
Sube 1122
A Pﬁm— Vergiho | 8887776685 Kirnlik Mo |
Sicil Mo 123456784012
listigim Anceki igyeri
EvTelefon |02324443322 Unvan I
Gep Telefan | 0655 444 33 12 Adrest |
ahtail |a|itunc@ﬂ\anca cam Adres2 |
[~ Tahakkuk email ile Gonderilir | lige i Il |
Bliger Aynima Tarihi ﬂ T.|
AyskiabiNo |42 Vidlls |

Gamlgk Mo | 40

Ige Girig Apiklamas!

BILGI

Personelin ikametgah ve nifus kayit bilgileri,
bu bolimden doldurulur. Eger bu bilgiler
heniiz saglanamiyorsa daha sonra da girilebilir.

Personele ait banka hesap bilgileri (Banka
maas 6deme dosyasinin otomatik olarak
olusturulmasi icin gereklidirl), vergi dairesi ve
vergi numarasli bu boélimden girilir.

Toplu SMS ile personelin bilgilendiriimesi
amaciyla Cep telefonu, tahakkuklarin e-mail
olarak gonderilebilmesi igin personelin e-posta
adresi, ev telefonu ve personelin ayak
numarasi, bedeni, kan grubu gibi kisisel bilgiler
de bu bolimde yer almaktadir.

Buraya kadar anlatilan bélimlerde bazi sahalar daha sonra dolduruimak izere bos birakilabilir ya da
varsayilan degeri korunarak kaydedilebilir. Personele ait daha fazla bilgi edinildikge tanimlama ekranindan

gincelleme yaplir.

Derece Yazilm © 2009
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TAHAKKUK iSLEMLERI

Yeni Tahakkuk D6nemi Tanimlama

Tahakkuk
Tahakkuk Donemleri
fa BROSPUANTA - Tahaldeuk Donemleri =JoEd
D) %| 3| B
il I Ay | Gdeme Tarih Aciklama |
. 11[g0n 3011 2008 |
2009 11]ilk 14.11.2008

I
eS|

Bu listede yeni kayit asagidaki gibi olusturulur

Ara Odemeler

2009

£ BROYPUANTAJ - Tahakkuk Danemi
il | By |
[~ Sonddeme

Odeme Ma I_

Tarik |15.11.2009 :I { DoszuruI 0,00 Elul
Baglanoig S5k Gind I

[~ Fark Odemesidir
Wergi Gond I 1]

Bu ornek, ara 6deme yapilan bir tahakkuk donemine aittir

Oncelikle hangi yilin kaginci ayi icin 6deme yapildigi belirtilmistir

Ay sonu henliz gelmemistir ve personele avans, ikramiye vb. tiirden bir 6deme yapilmasi planlanmistir
Baslangi¢ SSK Giinii ve Vergi Giinii gibi sahalarin bir dnemi yoktur

degildir. Ay sonu geldiginde personele maas dagitilacak ve asil maas bordrosu hazirlanacaktir
baska bir 6deme yapilamaz

Son 6deme kutucugu o6zellikle isaretlenmemistir. Cinkl yapilacak 6deme bu ay yapilmasi planlanan son 6édeme

Odeme No: Bu ay i¢cinde yapilan kaginci 6deme oldugunu gostermektedir. Dolayisiyla ay sonuna kadar teorik olarak
Derece Yazilim © 2009

sinirsiz sayida ara 6deme yapilabilir. Son 6deme segimi isaretlenmis ise artik 6deme numarasi girilemez ve bu aya ait
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Burada verilen 6rnek ise maas 8demeleri sirasinda kullanilacak olan bir [ BroSPUANTAY - Tahakkuk Dénemi E]@’
tahakkuk dénemine aittir. Oncelikle yil ve ay segilmistir. v [ zo0s ay |

v Son oderne

Son 6deme kutucugu 6zellikle isaretlenmistir. Yapilacak bu 6demeden Tar [011.2008 =] | Doviziuny [ om ﬂ|

sonra bu aya ait baska bir 6deme olmayacaktir. Baslangig 58K Ging | 30 I Fark Odemesidit

ergi Ging | 20

Tarih, ay sonunu gostermektedir.

Baslangi¢ SSK Giinii ve Vergi Giinli 30’ar gun olarak girilmistir. Bu degerler, bordronun hesaplanmasi sirasinda
kullanilacaktir.

NOT: Personele gecmis dénemlerde eksik 6deme yapilmis ise “Fark Odemesidir” secimi isaretlenerek yeni bir

tahakkuk donemi olusturulur ve personele odenecek fark bordrosu bu tahakkuk doénemi kullanilarak
hesaplanir.

PUANTAJ iSLEMLERI

PUANTAJ PARAMETRELERININ ACILMASI

Tahakkuk
Parametreler

Genel Parametreler

fﬂi‘b BROYPUANTAJ - Genel Parametreler E]

als

Genel ! Dig
Cari Yil | 2008 Hane Sawlan

¥ Diwviz Kullanilir Bedcl F
Diviz  [Tork Lirasi jﬂ@ Usrat P—
DovizkurGeki [DovizSatis =) Daviz [2°
Kur l2_

_?_;t'jr PDIE Sisteminden Yikieme kullanilr
% |W Buhbeler arazi Fuantaj Aktanmi yapilr -siies— SUb9|er arasi Puantaj Aktarimi yaplllr segimi
_I_ MESS Iglemler Kullarilr isaretlenir ve kaydedlllr

™ Konut Fonu iglernleri Kullamilir

I~ Ozel Gider indirimi kullamihr (Eski Bilgileri gtrmek iginy Bu i§aret|eme sonrasinda agaéldaki glbl bir

uyari gorintilenir ve Evet butonuna basilarak
yeni meni adimlari hizmete alinir.

Uyan

“apian dediigikiikler nedeniyle ekranin yenilenmesi gerekivor. Bu programs st bagks agk ekran varsa
9) kapatiniz, kapatimadan devam ediirse bu programa badl tim ekrarlar kapatiacaktr. Devam edisin mi?

2'BROYPUANTA - Paralog Ucret Bordrosu(3.6.8.32)

Hayr avarlar Dosya ?

Ana Meni Bilgi_Aktar
Déviz Bog Puantaj Olugturma
Genel Puantaj Yerilerini Yikleme

Fersaonel
Tahakkuk
B - Bilgi_Aktar menisl altinda sirasiyla BB - Bos Puantaj Bilgi_ARIEr

Olusturma ve BP - Puantaj Verilerini Yiikleme adimlari agilmistir. fese
Raporlar
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BOS PUANTAJ OLUSTURMA

Bilgi_Aktar

Bos Puantaj Olusturma

"2 BRO9PUANTAJ - Bos Puantaj Olusturma

o |
|l b|e

Donem |Ka3|mi2009 (Sion) Deaigml

Dosya Adi | CADocuments and SeftingsikudrettiBelgelerimiderecelData\Puanta).200811.5xs

Eksik hedenleri |F\I<tarllmayacak ﬂ
Bagi SonuiF5:B-=5)

Patzariel ;n“ ﬂﬂ | ﬂﬂ

Al 2\ Yazidiy gibl

F)epartman _"__JJ I_JJ

R

oo W [ WA

Giirey Tipi _”__JJ I'_JJ

SGK Dururmy ¥ Hepsi
Sendika Durdmu Hepsi 'I
Ucret Tipi Hepsi 'l

Cinsiyet Hepsi vl
ledeni Durum Hepsi vI

ige Girig Tarihi [ j] T;| iiT|

igten Gikig Tarihi [ il T| ii T
[~ Kayit Sonras Excel dosyasini Ag

Siralama !Depanman + Pers.Ad LI

[~ Personel yanisira departman bilgisini de kay

Bos Puantaj Olusturma ekrani sekilde goruldigi gibidir.

Donem

Varsayilan olarak en son agilan tahakkuk dénemi segili gelir. Kullanici eger farkli bir tahakkuk donemi secgecekse
Degistir butonuna basarak tahakkuk dénem listesine erisebilir ve donemi degistirebilir.

Dosya Adi

Olusturulacak Excel galisma kitabinin kaydedilecegi adrestir. “Belgelerim\Derece\Data” klas6rii varsayilan olarak

kullaniimaktadir.
Eksik Nedenleri

Son 6deme tipindeki bir tahakkuk dénemi icin olusturulan
puantaj tablosunda eksik ¢alisma gilinlerinin nedenlerinin
de girilip girilmeyecegini belirler. Neden kodlari varsayilan
olarak “Alinmayacak” degerine ayarlanmistir.

ilgili agiklama [?] butonunda verilen bilgiler sekilde
gorildugu gibidir.

|t)) Bos Puantaj i¢in Eksik Nedeni

Bog Puantaj Aktariminda Excel tablo kalonlarinda
- Perzonel bilgisi

- Wergi, SSK gnleri

- Puantaja esas tahakkuk velileri

alirur,

Bunlara ek olarak Eksik Medenleri de gonderilebilir,
Bu durumda geri daniste tahakkuka esas glnlerdeki eksiklerin nedeni girilmis olur,

Gonderilecek eksik neden kodlar kismi olarak da secilebilir. Baylece hig kullaniimayanlar
alnmayarak Excel tablosunun daha kisa olmasi saglanabilir,

Mot Eksik Nedenleri sadece Son ddere icin alinabilir,

Derece Yazilm © 2009
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Diger Secim Sahalari

Kullanici, bu pencerede personel koduna, adina, departmanina, isyerine, gorevine, gorev tipine, SGK durumuna,
Sendika durumuna, Ucret tipine, cinsiyetine, medeni durumuna, ise giris ya da isten ¢ikis tarihine gore aralik verebilir.

Kayit Sonrasi Excel dosyasini Ag secimi isaretlenerek olusan Excel tablosunun otomatik olarak agiimasi saglanabilir.
Siralama

Varsayilan olarak énce departmanina daha sonra personel adina gore sirali gelen liste, departman adindan sonra
personel koduna gore sirali olacak sekilde de alinabilir.

Personel yani sira departman bilgisini de koy segimi isaretlenerek hangi personelin hangi departmanda ¢alistigi bilgisi
de Excel tablosuna aktarilabilir. Calisan sayisinin ¢ok fazla oldugu isletmelerde ayni isim ve soyadli personeller
¢ikabilmektedir. Buna gore, departman farkina bakilarak personel bilgisinin karistiriimasinin éniine gegilmis olur.

Yukarida ekrana gelmis olan varsayilan ayarlar kullanilarak bos puantaj olusturma islemi
yapildiginda islemin tamamlandigina dair bilgi goriintilenir.

Uyan

v Izlemler tamamland

Eger dosyanin da agilmasi istenmis ise asagida gorilecegi gibi otomatik olarak Excel programi
calisir ve bos puantaj tablosu goérintilenir.

1] Microsoft Excel - TMP10847.1.xks Jo/Ed
E_] Dosya Digen Gordndm  Eke  Bigim  Araglar Yeri Pencere  Yardm  Adobe PDF Yardim igin soru yazin o B X
HIRWE = WP E VTR WA AP W e AT MR N S YR ANN T ¥ - ICSTCET N [l

: Arial Tur S0 sl K T A S = =0y 4 58] 3 4] 'ﬁ_'y

12 il a3
A | B | o | o | E | F E H J

BN 0
2 |0 _ALI TUMEC | | | i .I

3 |10 DILEK SARPER

S |

4 008 DURSUMN BIQER

5 (009 |GOKGE DENIZCIOGLU
| B 003 MEHMET KAYA

7 | INILAY UZUN

g (004 NURAY CIMEM

o
. 9 |00 NURGUL KOG

10 (007 SAIT DIKMEM
L |

11 (008 SARP YURUR
i |
12 002 SEMIH BALIKCI
13] o
W 4> dihsayfal Il | [>1]
Hazir SAYT

Bu 6rnek, 2009 Kasim 1. Odeme tahakkuk dénemi igin olusturulmus Excel tablosunu géstermektedir. SSK Giinii ve
Vergi Giinii kolonlari bos olarak gelmistir.

Bos puantaj tablosu oncelikli olarak departman koduna goére sirali gelmistir. Departmanlari ayni olan personeller ise
kendi  arasinda  personel adina gore sirali  olacak sekilde dlzenlenmistir.  Ayrica  program,
“Belgelerim\Derece\Data” klasérl altinda Puantaj.200911.1.x1s adinda bir dosya olusturmus ve ekranda
gorilen bilgileri saklamistir.

NOT: Ara 6demeler igin olusturulan puantaj dosyalan kaydedilirken dosya adi olarak YIL AY ve 6deme
numarasi (Puantaj.200911.1.x1s) kullanilirken, Son 6deme tipindeki tahakkuk dénemlerinde dosya adi YIL
Ay ve $ harfinden (Puantaj.200911.S.x15s) olusur.
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Yalnizca Segilen Departmanlar igin Puantaj Tablosu Olusturma

‘0" BROYPUANTAL - Bos Puantaj Olusturma

R
33 | ettl B (12
S|
Dénem |Kasumrznng {30n) Degigﬁrl
Dosya Adi | CrDacuments and SetingsikudretiBelgelermidarecsiDatalPuantal 200911 5 xls L |
Eksik Nedenleri |Aldarllmayacak ﬂ

Bagl SonuFs:B-»5)

Fersanel Ell Hﬂ | ﬂﬂ

Ad) 2 \l" Yazldig gibi
Departrman i

Igyeri
Glrey

Gorev Tipi

SGK Durumu ¥ Hepsi £ BR TAJ - Departman Listesi o (>

Sendika Durumu Hepsi vI I~ Segilenler digindakiler alinsin

Ucret Tipi Hepsi vl Kod Adi ke &l
Cinsiyet [Fens =] D101 MUHASEBE
D102 SATIS-PAZARLAMA =3
Medeni Durum Hepsi vI = =
: D103 DEFOYE NAKLIYE HIZMETY
el | = = D201 MUHASEBE
Isten Cikis Tarini | =¥ =I5 D202 SATIS-PAZARLAMA
[~ Kayit Sonrasi Excel dosyasin Ag D3 IMALATHANE §
Siralama {Departman + Pers.ad ~| D302 MONTAS =
mana MlIdACCOC ! ‘
[~ Personel yarisira departman bilgisin de koy

Ctrl,Shittile coklu secim yapilabiliv

Ekran goriintlisiinde de gorilecegi gibi secim arali§l tanimlanan sahalardan biri de Departman sahasidir. Departman
sahasina ait “B” butonuna tiklandiginda “Departman Listesi” ekrana gelir. Kullanici bu ekrandan istedigi departmanlari
isaretler. isaretleme islemleri sirasinda CTRL, Shift ve fare tuslarindan yararlanilabilir. Segilenler disindakiler alinsin
isaretlendiginde ise yalnizca segilmemis olan departmanlar alinacaktir. Se¢im tamamlanarak geri donilir ve bos
puantaj dosyasi olusturma islemine devam edilir.

"2 BROYPUANTAJ - bepartman Listesi E

I Segilenler digindakiler ahinsin

Kod Adi k’
lexlif] MUHASEBE g
D102 SATIG-PAZYRLAMA =
D103 DEPO VE SIAKLIVE HIZMETL
a1 [wonasgE = -
] v o e
D202 SATIS, AZARWA BRO9YPUANTAJ - Bos Puantaj Olusturma E
D301 \MAHAN¥ 2 S| L | gl
D302 | ==t g | 82
ETER T - - et
D304 Dinem |Kas|mJZUUB (Som Dedigtir
Dosya Adl | CDocuments and Settings\kudrethBelgelerimiderecelData\Puanta). 200911 2xls
Eksik Nedenleri |Ak[anlmayacak ﬂ
Bagi Sonu(Fa:B--5)
Personel Hl\ Hﬂ | ﬂﬂ E
Adl ? ‘l" Yazildigi gibi
D101, D201, D303 Departman ﬁ Hﬂjl D101,D201, D303 i
Cirl Shift ile goklu segim yapilabilir . = = —

CTRL tusuna basili tutularak yalnizca Muhasebe departmanlari isaretlenmis ve secim islemi onaylanarak geri
dontlmistir.

Bu secim sonrasinda yalnizca D101, D201 ve D301 kodlu departmanlar icin tek bir puantaj tablosu olusturulur. Yine
siralamada departman kodlarina bakilir. Ayni departmanda calisan birden ¢ok personel varsa isimlerine gore
siralanarak puantaj tablosuna alinmis olacaktir.

Derece Yazilm © 2009 Puantaj Dosyalariyla Calisma — 18



Elderece
Yazilim Hizmetleri

PUANTAJ VERILERINDEN YUKLEME iSLEMI

Bos puantaj tablolari olusturulup ilgili yoneticilere génderilmis ve her bir yonetici sorumlu oldugu departmanla ilgili
olarak personelin bu dénem igindeki calisma bilgilerini iceren puantaj tablolarini doldurarak geri gondermistir. Bu
islem sonrasinda kullanici, kendisine gelen dolu puantaj tablolarini programa ylklemek isteyecektir.

"0 BROYPUANTAJ - Puantaj Yiikleme [Z]‘

¥ @8

—— [Kasimi2008 (sem) :'
Yiklenacek Dosya I and SettingsikudrettiBelgelerimiderecelDataiPuanta). 200911 5 xls| L_|

I~ Yiklerne sonrasi tahakkuk geg /

153K Brimini-agakilir

dékim yap

Program, en son tahahhuk dénemini otomatik olarak D6nem kutusuna getirir. Bu donemden farkli bir donem igin

puantaj verileri yliklenecek ise se¢cim yapmak Ulizere J butonuna basilarak tahakkuk donemleri listesine erisilir.

|2 BROIPUANTAJ - Tahakkuk Dinemleri =JoEd
f:’;;| o xl [gl =
il Ay Odeme Tatih Aciklama
2009 11)s0n 30112009
2000 11k 1611200

Ekranda listelenen tahakkuk donemleri arasindan segim yapilir ve geri donulir.

Yiiklenecek Dosya sahasina ise segilen déneme uygun olan dosya adini yazacaktir. O halde kullanici bu ekran
oncesinde, doldurularak kendisine gonderilmis olan puantaj tablolarini isimlerine de dikkat ederek
Belgelerim\Derece\Data klasorline koymalidir. Dosya farkli bir adreste bulunuyorsa asagidaki gibi segilir.

L
Eger puantaj dosyasi DATA klasoriinde degilse, J butonuna tiklayarak puantaj dosyasinin bulundugu adrese gidilir ve
dosya secilerek acilir.

File Selection @
Konum: I\;; Diata j s I‘j{ ER-
| 55555
_'J 1B Puantai. 200911, 1.1
Fiecent B Puantai.200911.5.xk
o
b 3z atistii
Belgelerim
-
58
Bilgizayanm
Ad Baglanhlanm
Dospa ad: i| ;I Ap
Diosya liiri i Puaritaj” sl j iptal I
4|

Dosya secim ekranindan farkli bir adreste bulunan puantaj dosyasi segilerek geri dondlebilir.
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Yiikleme Sonrasi Tahakkuk Geg¢ kutucugu isaretlenirse, yiklenecek puantaj bilgileri sonrasinda program tarafindan
otomatik olarak tahakkuk islemi yapilir. Bu secenek isaretlenmediginde tahakkuk icin gerekli puantaj bilgileri ilgili
sahalara aktarilir fakat tahakkuk islemi yapilmaz. Diger parametrelerin etkin olabilmesi icin bu secim isaretlenmis
olmaldir.

5 BROSPUANTAJ - Puantaj Yiikleme =Jo&d

&%l )
Dénem IKast‘QDDB (Son H

YiKlenecek Dosya I CADocuments and SetingsikudretiBelgelarimidereceiDatalPuant: L |

v iiiklarne sonrasi tahakkuk ge; il Diger parametreler,
yliklerne sonrasi
tahakkuk gegilmesine

[~ Tahakkuk sirasinda ek indirim S5k Primini agabilir

[~ Tahakkuk sonrasi zarflara dakim yap

baghdr.

Tahakkuk sirasinda ek indirim SSK Primini asabilir secimi isaretlenmez ise puantaj tablosundaki ek indirimlerin en ¢ok
SSK primi kadar olabilecegi varsayilir.

Toplu tahakkuk islemi yapildiktan sonra zarf dékiimiiniin de otomatik olarak yapilmasi isteniyorsa Tahakkuk sonrasi
zarflara dokiim yap secenegi de isaretlenmelidir.

Asagida ornek olarak doldurulmus bir puantaj tablosu gorilmektedir.

"
@Microsoft Excel - Puantaj. 200911.5.xls g@
4] Dosys Dizen Gériindm Ekle Bicim  Araclar Yerl Pencere  Yardm  Adobe PDF Yardim igin saru vazin .8 X
HIRNEA REFETR=WEYh-A--NR WEERRERS ARRASESE- 008 1% (N1 ¥

;_Ar_\al.Tur - ID. .-.| K T A|E=E _—ﬁ | @ % 2 ‘:‘ég :,f_g

013 o F
| B e e ] E [ F G H | 1 [ J K L M| N [ o

1k

| 2 | | NG

BN DILEK SARPER:

4 Oo6 DURSLIN BICER | | il i | | | | | 200000

(5 [fog GOKGE DENIZCIOBLU ! 0 3 0000
|6 [z |MEHMET KA A, | | ol ! | | | | | o0l C
7 011 NILAY UZUN | | 200,00

& o4 NURAY CIMEN | | il i | | | | | 200000

|9 [ios NURGLL KOG ! 0 3 200,00

10 o7 | SAIT DiKMEN | | ol ! | | | | | 200,00

(11 [fog SARP YURUR | | 200,00

112 fBoz SEMIH BALIKG | 0 il i | 140! | | 200,00

113 | .

14 | | I I I I I I I I |

15 e
M 4 v w]Sayfal 1«1 | I
Hazir SAYT

Kullanicinin sectigi parametre ayarlarina gére puantaj verileri yiikleme islemi sonrasinda 6zet bilgi gosterilir.

0 BROIPUANTAJ - Puantaj Yiiklemesi (=)<

Dosya

F'uamal Yiklemesi: 11.11.2009 19:03:27

11 adet personele ait veriler Excel'den alindi

Fersonellere ait puantajlar iglendi

FPuantaji yiklenen personeller icin tahakkuk gegilmesi gerekir

Bu rapora gore Excel tablosundaki tim personel igin puantaj verilerinin basariyla alindigi goriliyor. Fakat, kullanici
Yiikleme sonrasi tahakkuk gec segimini isaretlemediginden ayrica tekil ya da toplu tahakkuk gegilmesi gerekmektedir.
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0 BROYPUANTAJ - Toplu Tahakkuk lstemi ==

Tahakkuk gecilmesiyle ilgili se¢im de isaretlendiginde ©nce veriler
programa alinir. Ardindan toplu tahakkuk islemi gerceklesir.

Ozet bilgi séyledir.

2 BROJPUANTA - Puantaj Yiiklemesi (==

Dosya

Puantaj Yiklemesi: 11.11.2009 19:06:41

11 adet personele ait veriler Excel'den alindi
FPersonellere ait puantajlar iglendi

FPuantaji yiklenen 11 adet personelin tahakkuku vapildi

Tahakkuk isleminin de yapildigi belirtilmistir.  Zarf dokimi de
istendiginde, 6rnekte goruldugi gibi her bir personel igin ayri ayr zarf
dokimi yapilir.

Zarf dékiimiinde kaginci 6deme oldugu, personelin agik bilgileri, briit / net bilgisi, matrahlar, vergiler, kesintiler, AGi ve
yapilan diger 6demelere ait bilgiler gosterilir.

Kirmuiz A 5. - FABRIKA (CRET BORDROSU - Déinem: Kasim/2009 {Son)

Persanel  (002) SEMIH BALIKGI Dap: {DAGZ) MONTAS

Uzret: 1.400,00 (Ayliki-Nat) Ginler SSK: 30 Verge 30 58K Na: TG Kimlik:

S5K: Narmal Kisi
ACIKLAMA YERI 3 BRUT NET ACIKLAMA SONUCLAR

Marmal Calisma 8.0 [Gin 521,05 387 85 | |S8K MATRAHIL 1.953 94

Hafta Tatil. 4.0 |Gon 280,53 183,80 | |88k PRIMI... 273,55

Riasmi Tatil 4.0 |Gin 260,53 183,80 | [MLLIK [ZIN MA 911,83

Yillik I2n.... 14,0 [Gon 411,83 &78.28 | |iBsIZLIK PRIMI... 15,54

Bayram Parasi. 200,0 (TL 00,00 175,24 | |[VERGI MATRAHI. 1.862 04

Yol Paras TL 1,19 1,08 | |VERGI KESINTISI.... 219,31
ASGARI GECIM %:80......... 58,94
DAMGA VERGISIL........... 12,93

30112000 s

BAZR . o occiscen e AYLIK ODEMELER............ 1.953,84

F&ZLA MESAILER B 4,00
YAN ODEMELER 201,18
ERUT ODENEN 215513
YASAL KESINTILER 525,39
GZEL KESINTILER - 0,00
NET ODEMNEN. ..o 1.629,74
YILLIK VERGI MATRAHL... 1.862,04
YLLIK VERGI KESINTISL. 278,31

200TL 100TL SOTL  2TL  10TL  STL  1TL  50KR 35KR 10KR SKR  1KR
0 o 1 o 1 4 1 0 2 o 4

Bu personele ait bilgilerden bazilari (SSK numarasi, T.C. nosu) girilmemistir. Ornek olarak segilen personelin yillik izin
kullandigi varsayiimistir.

Odeme sahalari arasinda briit/net bilgisi, personel tarafindan imzalanacak bolim ve son olarak para kiipir analizi
sonuglari bordroda gorilmektedir.

DERECE YAZILIM HIZMETLERI TICARET A.S.
(Kas1m 2009)
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