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G. GENEL BILGILER

G.1. WinPer 7.xx YAZILIMI LISANS ANLASMASI

YAZILIM URUNU telif haklari hukuku ve milletlerarasi telif haklari anlasmalari ve diger fikri miilkiyet kanun ve anlagsmalari ile
korunmustur. YAZILIM URUNU satiimamis olup lisans hakki verilmistir.

Kullanim hakkini satin almis oldugunuz WinPer 7.xx paket program(lar)i sadece bu anlagmada belirtilen adreste kurulu bilgisayar
konfiglirasyonu ve sadece bu anlasmada belirtilen paket programlar igin gecerlidir.

Programlarin bu anlagsmada belirtiimeyen adres ve/veya konfiglirasyonda kullanilmasi yeni bir lisans anlagsmasinin diizenlenmesini

gerektirir.

Kullanici hatasi, sistem arizasi , elektrik kesintisi, virisler ve bu gibi nedenlerle olusabilecek , bilgi ve program kayiplarindan satici

firma sorumlu tutulamaz.

Girilen bilgilerin ve satin alinan programlarin her tiirli bilgi kaybina karsi diizenli yed eklenme sorumlulugu kullaniciya aittir.
Yazilim firmasi zamanlamasi ve kapsami kendi inisiyatifinde olmak lizere paket programlarin hatalarini gidermek, gelistirmek,
guinlin sartlarina ve/veya yeni ¢ikan kanunlara uydurmak maksadi ile programlarda degisiklik yapar ve/veya yeni versiyonlar

cikarabilir.

Bu programdaki degisiklikleri ve/veya yeni versiyonlari lisans anlasmasi olan firmalara, kendi istekleri olursa versiyon degistirme
bedeli karsihginda verilecektir.

Yazilim Uretici Firma yeni versiyonlari kullaniciya bildirmek sorumlulugunda olmayip ve eski versiyondaki bilgilerin yeni versiyona

uygun duruma getirmeyebilir.

Paket programlarin ve kullanim kilavuzlarin belirtilen adres ve/veya konfiglirasyon digsinda kullandiriimasi , izinsiz olarak
kopyalanmasi, bir baskasina devredilmesi, atilmasi, kiralanmasi veya verilmesi, kullanicilarin bu anlasma maddelerini ihlal etmesi
durumunda saticinin kullaniciya karsi olan ylikidmlaliikleri ortadan kalkar.

Kullanildigi ilkenin kanunlari gegerlidir.

Son Kullanici Lisans Anlagsmasini kabul ettikten sonra PDKS programini ve kullanim kilavuzunu kullanabilirsiniz.

G.2. WinPER 7Programinin Genel Ozellikleri

e  Programinin tiim bélimleri TURKCE dir.
e Her bolimde YARDIM ekrani ¢agirmak miimkdindr.
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OGRENIMIi KOLAY , KULLANIMI PRATIK ,tus ezberlemeye gerek yoktur, sistem iginde kaybolmazsiniz.

PARAMETRIK VE ESNEK, bir yapiya sahiptir. Raporlar ve hesaplama formiilleri kuruluslarin gereksinimlerine gére ayarlanabilir.
SINIRSIZ, Personel , Rapor , Vardiya , Posta sayilari sinirsiz

VERIMLI, Is ve para tasarrufu ile isletmenizin verimliligini artinr.

KORUMALI, Gelismis kullanici ve yetki tanimlama

GENELDE KULLANILAN SISTEMLERE UYUMLUDUR, 98, 2K,ME, NT,XP,Cok kullanicili ortamlarda galisabilir, her tiirlii
donanimda calisir. Windows 95,Windows 3.xx de Calismaz.

GUVENLI, Datay1 Otomatik yedekleme

GECMISE DONUS, Silmediginiz siirece sinirsiz gegmise dénis bilgilere

erisebilme yetenegi

UYGUNLUK, her sektore uygunluk, saglk, gida, tekstil, kimya, makine, plastik, eglence, yayincilik, turizm....
FILTRELEME &zelligi ile kisith rapor alimi

ORIJINAL bilgiler tizerinde degisiklik yapamama

Her tlirlU statlideki personel igin kullanilabilir.

isletmenin yapisi sube , departman(Béliim) , departman alt béliimleri kavramlari ile tanimlanir.

Her tiirli calisma diizenine uyabilecek ¢alisma parametrelerine sahiptir.

Puantaj ve Bordro bilgilerinin timu disari aktarilabilir.

Yeni yila girdiginizde yeni bir firma agmak gerekmez , yildan bagimsiz ¢alisir.

Biitlin Ekran Listeleri ve yazici raporlari bélimlere, subelere,gruplara gore alinabilir.

Firmalarda sadece o firmaya 6zgl olup yazilimlarin standart yapisinda yer almayan tanimlar bulunur. Programda firmaya 6zel
10 adet ayarlanabilen ( sayisal ,metin, tarih ) sicil kartinda alan vardir.

Toplu Ucret ayarlamasi firma,sube,departman,alt bolim, grup, ise giris tarihi gibi kriterlerle yapihr.

Firmanin kendi yapisina uygun sekilde mesai, sosyal yardim, ek 6deme, ek kesinti tanimlama olanagi bulunmaktadir.
Eski bilgileri kilitleyebildiginiz gibi degisikte yapabilirsiniz.

Microsoft Excel™ e bilgi gonderebilir.

Personel ile ilgili gizli bilgilere sadece istenilen kisilerin ulasabilmesi icin yetkilendirme ve yetki kodu 6zelligi vardir.
500 adete yakin rapor alani ile sinirsiz rapor olusturmak mimkindr.

Rapor dizaynlari firmaniza 6zel olusturmak mimkuindiir.

Ucretleri gizli tutabilme dzelligi
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G.3. WinPER 7Programi Ne yapabilir?

HESAPLAMA PARAMETRELERI

e Her Tiirlii Calisma Diizeni ( Gruplar )tanimi yapilabilir ve siniri yoktur. Ornekler :
Hafta ici 08:00 - 18:00 arasi ¢alisip hafta sonu tatil yapanlar
Hafta i¢ci 09:00 — 18:00 arasi ¢alisip Cmt glind yarim giin galisanlar
08:00 — 16:00 — 24:00 vardiya ¢alisanlar
08:00 — 20:00 / 20:00 — 08:00 ¢alisip 4 saat mesaili calisanlar
Stajer galismalari, haftanin belirli glinlerinde galisanlar
ise giris saati belli olmayan ve giinliik belirli saati doldurmasi gerekenler
Hafta tatili belli olmayan ¢alismalar .vb..

e 5ayri mesai tanimi yapilabilir. Bunlarin yizdeleri istenilen rakamlara ve isimlere ayarlanabilir.

Ornekler :Hafta ici,Hafta Sonu,Resmi bayram,Dini Bayram,Bayram,Erken Gelme mesaisi gibi

e ilk vardiya ayari yapilabilir. Program 08:00 — 16:00 vardiyasini ilk vardiya olarak kabul eder istenirse 24:00 — 08:00 vardiyasi ilk
vardiya kabul edilebilir.

e  Giinlik 24 saat normal, %50 mesai , %100 mesai gibi dilimlere ayrilabilir. istenirse belirli saati doldurmadan bir sonraki
mesaiyi hak etmesi 6nlenebilir. Ornek : 2 saat ge¢ gelip 3 saat gec ¢ikan bir personele 3 saat yerine 1 saat mesai almasi
saglanabilir.

o Ucretler aylik, giinliik, saatlik olarak hesaplanabilir. Puantaj hesaplamasinda degisik hesaplama sablonlari kullanilabilir. Ornek
belirli bir saati ( Ornek 225 saat) doldurmadan mesai almasi énlenebilir.

e  Eksik calisma degisik cezalarla 6nlenmeye calisabilir. Ornegin gelmemesi mesaiden kesilebilir, gelmeme siiresi belirli bir
carpanla garpilabilir, hafta tatili iptal edilebilir, hafta sonu mesaisi normal sayilabilir,

e  Eksik calisma toleranslari tanimlanabilir. Ornegin 10 dakika tolerans verilerek 10 dakikadan az geg kalmalar kesintiye
ugramaz.11 dakikay! 11 dakika olarak veya istenilen siireyi keser

e  (Calisma saatleri, toplam puantaj, glinliik calisma , mesailer istenilen dilimlere yuvarlanabilir veya yuvarlama yapilmayip 1
dakikalik stireyi bile mesaiye kabul edebilirsiniz. Yuvarlamayi, asagi , yukari veya en yakina yapilabilir

e  Toplam Odemeler, mesai 6demeler istenilen para miktarina yuvarlanabilir. En az kesinti tutari ayarlanabilir. Ornegin
1,000,000 TL asagi eksik galisma tutari sifir olarak kabul edilebilir.

e 24 saat Uzeri ¢alismalar giris ¢ikis yapilarak puantaj hesaplamasi uzatilabilir.

e  Fazla mesai yapilirken kullanilan yemek strelerinin kesilip kesilmeyecegi ayarlanabilmektedir. GCikma saatine gére de yemek
siireleri ayarlanabilir. Ornegin 3 saatten ¢ok mesai yapandan 0.30 saat yemek siiresi kes, 3 saatten az mesai yapandan yemek
suresi kesme gibi

e  Sistem herhangi bir kanundan etkilenmemesi icin tiim parametreler esnek birakilmistir. izinlerin siireleri kullaniciya
birakilmistir. Ornegin siit izni 1,5 saat ayarini kullanici kendisi tanimlamaktadir. Raporlu istirahatlarda ne yapilmasi gerektigini

kullanici kendisi ayarlamaktadir.

e Ise girislerin hafta icinde ise hafta tatilini vermeme 6zelligi aktif yapilabilir.
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Kartini basmayi unutanlari galismamis kabul eder, sizin diizeltmenizi ister veya otomatik diizeltmeye ayarlanabilir.

Ust tiste belli bir siire icinde hatali kart basanlarin ( 5 dk. icinde giriste ya da cikista iki kez kart basma vs. ) miikerrer kayitlari
otomatik olarak silinmekte ve kullaniciya kolaylik saglanmaktadir.

Mazeret kartlariyla otomatik izin ayarlanabilir.
Normal saati biten personelin belirli saati bir doldurmadan mesai almasini 6nlenebilir. Oyalanmalari mesai olarak

ddemezsiniz. Ornek En az mesai saati 30 dakikaya ayarlanan bir calismada 16:00 da ¢ikmasi gereken personel 16:23 de gikarsa
23 dakika mesai alamaz.

SiCIL KARTLARI

isletmenin yapisini “Sube”, “Béliim”,”Alt Bélimler” kavramlari ile tanimlanir.,

Standart giris alanlari disinda personele ait ek bilgi alanlari tanimlanabilir. Ayakkabi nosu, beden no gibi . 10 Adet isletmeye
6zel alan bulunur.

Personelin servisini tanimlamak mimkiindiir. iki adet 6zel kod bélimi birakilmistir, bu kodlar degisik amacla kullanilabilir,
ornegin meslekler, gorevler gibi

Adres ve telefon bilgilerine ulasabilirsiniz.

Nfus bilgilerini , kan gruplarini kaydedebilirsiniz.

Kart bilgilerini yazicidan alabilirsiniz

isten ayrilmis eski personelin kayitlari, eski personel bélimiinde hichir degisiklige ugramadan saklanir. ise yeni giren
personelin daha dnce isletmenizde ¢alisip ¢alismadigini kontrol edebilirisiniz.

Ucret bilgilerinin istenmeyen kisiler tarafindan gériilmemesi icin sifrelenebilir.

Sicil kartlarinda kullanacaginiz biitiin islevler ekranda bulunur ve ayrintili bilgisi yardim ekraninda bulunur. istenirse kisa yol
Tuslariyla islemler yapilabilir.

isten ¢ikan personelin kartini bagkasina verebilirsiniz.

Personelin fotografi eklenebilir.

RAPORLAR

Personel Listeleri : Genel Personel Listesi, Ucreti gdzilkmeyen Personel Listesi,Servisleri, Béliimler,Adres Bilgileri, Niifus
Bilgileri,Kan Gruplari,Bu Ay ise Girenler,Bu ay isten ¢ikanlar, Bay Personel, Bayan Personel........ vb

Hareket Raporlari : Giris — Cikis Raporlari, Geg Gelenler, Erken Cikanlar, izinliler, Mazeretsiz Gelmeyenler, Mesai yapanlar,
Ara cikis yapanlar,gelmeyenler, gelenler, Kartini basmayi unutanlar...

Puantaj Raporlari : Genel Puantaj Raporu, Ayrintili Puantaj Raporu, Mesai Saatleri, Eksik ¢alisanlar......vb

Parasal Raporlar : Bordro, Kisisel Bordro, Zarf, Ek Odemeler, Ek Kesintiler, Avanslar, Borclu Personel, Banka Listesi, Bankadan
Odeme almayanlar, ....vb

Analizler : Mevcutlar, Bélimlere gére maliyet Raporu, Boliimlere gére mesai saat toplamlari, Personel Sayisi.....vb.
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G.4. lyi Bir Personel Devam Kontrol Programi Nasil Olmahidir ?

L 0N U Rk WN R
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22.
23.

24,
25.
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27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

Program Tirkce olmalidir.

Sistemin kullanicilara gore ¢ok detayl yetkilendirme 6zelligi olmalidir.

Windows 98,2K,ME, NT, XP ortaminda ¢alisabilmelidir.

Program gok kullanicili olmalidir, ayni anda birkag kullanici kullanabilmelidir.

Otomatik olarak program verilerinin yedegini almalidir.

Kart okutma terminallerinden gelen bilgileri personel dosyasina kaydetmeden 6nce yedegini alabilmelidir.

isletmenin yapisi béliimlere, subelere, alt béliimlere ayrilabilmelidir.

Personel servis glizergahlari personel kartlarina girilebilmelidir.

Personel kartlarinda normal alanlar disinda kullanicinin tanimlayabilecegi en az 10 alan olmalidir.

Personelin adres ve telefon bilgileri girisi yapilabilmelidir.

Personelin niifus bilgilerinin timda girilebilmelidir.

Personelin Kan gruplarinin girisi yapilabilmelidir.

isten ¢ikan personelin eski personelin verileri personel dosyasinin disinda bir dosyada saklanmalidir.

Verileri saklamada sinirlama olmamalidir. Gegmise donlik bilgilere erismek mimkin olabilmelidir.

Gegmise ait en az 5 yil giris ¢ikis bilgileri ayni program iginde gorilebilmelidir.

isten ¢cikan personelin kart numarasi baska bir personele verilebilmelidir.

Ucretlerin istenmeyen kisiler tarafindan gériilmesini &nleyen sifrelendirme 6zelligi olmalidir.

Personelin fotografi eklenebilmeli, sistemin yavaslamamasi igin fotograf bilgileri ayri bir dosyada saklanmalidir.
Raporlar esnek yapida olmalidir, kullaniciya ve gereksinimlere gore ayarlanabilmelidir. Raporlarinin basliklari degisebilmelidir,
yeni bir kolon eklenebilmeli veya ¢ikarilabilmelidir.

Ayrintili rapor filtresi olmalidir.

Kullanilmayan raporlar kullanici tarafindan rapor menisiinden iptal edilebilmelidir.

Personelin Giris ve ¢ikis hareket saatleri kullanici tarafindan degisiklik yapilabilmelidir veya kilitlenebilmelidir. Fakat kart
okutma terminalinden gelen bilgiler istenildiginde kontrol edilebilmelidir. Diizeltilen bilgiler, istenildiginde ayri bir renkle
gbzikmelidir.

Her Bordro déneminin puantaj ve licretlendirmesi ayri bir dosyada tutmalidir.

Gegmis bordro dénemlerindeki bilgilerde diizeltme yapilabildigi gibi hesaplamasi onaylanan dénemin kilitlenmesi
yapilabilmelidir.

Glinde en az 3 giris ve 3 ¢ikis olmalidir.

Her tlirll vardiyali galisma diizenine uygun olmalidir.

Personel sayisinda sinirlama olmamalidir.

Paket programlarina uyumlu olup, istenilen bilgileri diger paket programa génderebilmelidir.

Ust tiste kart okutmalari Kart okutma terminali tarafindan énlenemiyorsa program tarafindan énlenebilmelidir. Miikerrer kayit
olmamalidir.

Ceza ve tesvik ayarlamalari olabilmelidir.

Personel avanslarini takip eden bir bolimi olmalidir.

Geg gelmeye, erken gikmaya tolerans tanimlanabilmelidir.

Kartini Girig veya ¢ikistan birini okutmayi unutanlarin glinltk, stireli raporu olmalidir.

Normal galisma disinda en az 5 ayri mesai tanimlanabilmelidir.

Sistemin herhangi bir kanundan etkilenmemesi igin tim parametreler esnek birakilmalidir.

Glinliik mevcutlar raporu alinabilmelidir.

isletmedeki bay ve bayan sayisini, egitim dagilimini, yas dagilimi, isletmede ¢alisma siiresinin dagilimi alinabilmelidir.
Her personel igin galisma siirelerini ve toplamlarini gésteren bir pusula verebilmelidir.

Galisma sureleri yuvarlanabilmelidir.

Ara giris ve gikiglari puantaj disebilmelidir ve firma disina gérevli giden personelin ara giris ve gikislari personelin puantajani
etkilememelidir.

Mesai alt siniri verilebilmelidir. Alt siniri gegmeyenlere mesai uygulamasi yapmamalidir.
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K. GENEL KULLANIM

K.1. Programin ilk Kullanisi

PROGRAMA GIRIS :. Programinizi ¢alistirdiktan sonra karsiniza WinPER Programin giris ekrani gelecektir. Bu ekranda
1453 veya 2709 sifrelerin girisi yapilarak ENTER tusu veya yesil yon simgesiyle program agilir. Sifre girme hakki sayi ile
degil zamanla kisitlanmistir. Bu zaman iginde sifre girmezseniz program kapanir.

TANIMLAMALAR

Sabit Bilgilerin Girisi : Programda ilk dnce isletmenizi olusturan Subeler, bolimlerin tanimlari yapilir. Menl
¢ubugundan tanimlar segilir. Tanimlar segeneginin subeler komutu tiklanir. Subelere en fazla 3 harf veya rakamdan
olusan kodlar ve bu kodlarin isimleri girilir. WinPER ismin ilk (i¢ harfini kod olarak vermeyi dnerir. Daha sonra sirayla
bolimler den departman kod ve isimleri girilir. Personelin kullandigi servis veya servise bindigi duraklari girmek
istenirse Servis komutu segilir. Programda bulunmayan ama sizin tarafindan istenilen bir 6zellik varsa, 6rnegin alt
bélimler, meslekler , gérevler gibi, 6zel kod 1 veya 6zel kod 2 secilerek kodlari ve isimleri girilir. isletmeye ait ek
o0deme veya ek kesinti varsa bunlarin kod ve isimleri ayni segenekle yapilir.

Personel Girisi : Sabit Bilgilerin girisi bittikten sonra personel girisi yapilir. Personel girisinde personelin adi, soyadi,
kart No, grubu girilir. Diger bilgiler adres, niifus ,licret vb. istenirse girisi yapilir. Sicil Nolarina gore takip yapilacaksa
Sicil No, Ucret hesabi yapilacaksa lcreti, yillik izin takibi yapilacaksa ise giris tarihinin girisi yapilir. Personel giris
yapilan ay icinde girmis ise hesaplamalarin dogru olmasi igin ise giris tarihi mutlaka yapilir. Cikan personel icin de gikis
tarihi yazmak gerekir. Sistem kart nolarinin veya isimlerin varligini arastirir. Ayni kart nosu varsa kaydetmeye izin
vermez, adi ve soyadi ayni olan personel varsa soyadinin sonuna + isareti ekler. Boylece soyadi benzerligini ortadan
kaldirir. istenirse + yerine baka bir isaret birakilabilir.

Sifreli Giris ve Cikisin Ayarlanmasi : Genel sifreler degistirmek veya sifresiz giris yapmak istenirse SISTEM Meniisiinden
programi segeneginde ayarlar yapilir. istenirse genel sifreler iptal edilir.

Calisma Parametrelerin Girisi : Bu bolimden firmanizin galisma glinleri, calisma saatleri, varsa yardim aylari
tanimlanacaktir. Bu ayarlar SISTEM menisiinden yapilir. Bu islem igin ilk kullanista teknik hizmet almaniz &nerilir.

ilk islemler baslamadan da personel kartini okutabilir.

Ozellikle vardiyah calisma varsa personel ilk kere kart okutmasi isletmeye giriste yapmalidir. Kartini aldigi giin
isletmeden ¢ikarken okutmamalidir.

K.2. Giinliik islemler

TransferHer giin veya hareketleri gérmek istediginizde transfer ile kart okutma terminali ile baglanti yapilarak kart
okutma bilgileri bilgisayara alinir.
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Bilgi Toplama Transfer isleminden sonra toplama ile kart okutma bilgilerin personele islenmesi saglanir.

Hareketleri inceleme : Tek bir kisinin hareketleri incelemek igin Bireysel simgesi Ara¢ Cubugundan ( Resimli
Secenekler - sari not kagidi resmi ) tiklanir. Ara diigmesiyle istenilen kisi bulunur. Aramalar isim,soyadi,kart no, sicil
no alanlarinin biri veya birkagiyla yapilir. Ekrana gelen hareketleri diizeltmek i¢in diizelt digmesi segilir. Dlizettikten
sonra bagka bir personel gecilebilir, cikmadan 6nce kaydet diigmesiyle son yapilan degisikler kaydedilir.

Tim personeli gormek istersek hareketler listesi segilir. Baska bir gline ge¢mek igin tarih degisikligi yapilarak liste
alinir. Geg gelenleri gormek istersek Liste Filtresinden geg kalanlar segilir veya kisa yolu olan Ctrl + K Tuslarina birlikte
basilir.

izinleri isleme : izinler iki tiirlii girisi vardir.
1. lizin girisinden izin baslangig tarihini ve bitis tarihini yazarak izin kodlarindan segilerek yapilir.
2. Bireysel veya hareketlerden izin alanina her izinli glin igin izin kodu girilir.

Avanslari isleme : Avans girmek icin Ara¢ Cubuklarindan Bireysel veya Avans simgesi secilir. Bireysel de personeller
tek tek ¢cagrilarak avans girisi yapilir, Avans bolimiinde ise Listeden segilen personele Tarih kutusunda yazil tarih igin
giris yapilir, daha 6nce bulunulan dénem igin girilen avanslarin toplami gorulir. Burasi ¢ift tiklanirsa bulunulan kayita
0 ay 6denen avanslarin listesi ve 6deme tarihleri gikar.

Ek 6demelerin ve Kesintilerin girisi : Ek 6demeler ve Kesintiler aylik bazda girisi yapilir. Arag cubugundan Ode-Kes
secilir. Listelerden Odemeler veya Kesintiler secilir . Odeme ve Kesinti kalemine gére uygun kolonlara giris yapilir.

K.3. Aylik islemler

Hesaplama yapmadan Girislerin Kontrol : Hesaplama yapmadan énceden Personel Uicretlerini, bu ay ise girenlerin
giris tarihleri , gikanlar igin gikis tarihleri , banka 6demesi yapanlar igin banka hesap nolari ve puantaj aktaranlar igin
sicil nolarinin kontrolii yapiniz. Eger ilk defa bordro gikaracaksaniz mutlaka bu kontroli yapiniz.

Kart basmayi unutanlari hareketler bélimiinden tiim giinler igin kontrol ediniz veya bireysel béliimiinden
renklendirme 6zelligi ile bulunur ve dizeltilir. ( Kart okutmayi unutanlara ceza vermek istenmedigi durumlarda )

Hesaplama yapmadan Galisma Parametrelerin Kontrol : Ay sonu geldiginde bordro veya puantaj hesaplamak igin
Arag¢ Cubugundan Hesapla segilir. Hesaplamaya baslamadan 6nce birkag kisinin bireysel bordrosu alinarak
hesaplamanin dogrulugu kontrol edilir. Unutmayiniz verilen parametrelerin biri bile hatali ise sonuglar fazla veya az
o0demeye yol acacagindan ozellikte asagidaki kontroller yapilir.

Birim Ucretler Hesap makinesi ile hesaplanarak kontrol edilir. Toplamlar ile birim Uicretler ¢arpilarak toplam édemeler
kontrol edilir. Saatler 60 I sisteme gore yapilmistir. Yani 4:30 saat hesap makinesinde 4.5 olacagini unutmayiniz. Bu
konuyla ilgili bilgi eklerde verilmistir.

Pazar, cumartesi, Bayram giini galisanlarin bu giinlerindeki mesaileri kontrol edilir.

Geg gelen, gelmeyenden,izinliden glinlik kesinti saati kontrol edilir.

Bu kontroller her grup icin ayri yapilir. Ornegin mesai almayan grubun mesaisi sifir olmalidir.

Hesapla : Hesapla formunda hesapla diigmesini seginiz. Burada agilan pencereden istenirse kisitlama yaparak
“Hesaplamaya Basla” diigmesine basiniz.

Formlar : Tek kisilik bordro ve zarflar istege gore alinabilir. Toplu almak igcin Komutlar bélimiinden segilir veya
hesapla bolimiinde de vardir.

Bordro, Puantaj : Hesapla bitince Ana meniiden Ucretsel sonuglar i¢cin Bordro simgesi veya saatsel sonuglar igin
puantaj simgesi segilir. Liste alinir. Toplamlar kontrol edilerek personele 6demeye hazir edilir.
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Yeni Donem A¢ma : Hesaplama yaptiktan sonra veya yapmadan once yeni bir bordro dénemi agilabilir. Kosulsuz
dénem agma ile istenilen bir zamanda dénem agilsa da WinPER size donem gelmeden agmamayi 6nerir. Donem
acmak igin

Agmak istediginiz donemin ilk glinii gelmis olmalidir.1.0cak.2005 ve sonrasi ocak.2005 agilir gibi

Programi yeni almis istenirse Lisans Numarasi almis olmalisiniz. Bunun igin saticinizla goriistintz. Lisans almadan 6nce
Lisans anlagsmasini okumaniz onerilir.

Personel o dénemde kart okutmusg ve alinmis olmalidir. Aralik.2005 dénemini agmak istiyorsunuz, 1.Aralik.2005 de
programi actiniz , dnce transfer sonra toplama yapiniz. Bu islemden sonra Aralik.2005 aginiz.

K.4. Servisler

Bu bolimde en gok ¢ikan servis islemlerin ayrintiya girmeden anlatiimistir. Ayrintilar ve tiim servis islemleri igin
ilerdeki sayfalara bakiniz.

Programda run time error cikti : Servis bolimiinden Algila — Onar segenegi secip acgilan pencereden Aylik islemi
seginiz. islem bitince hata mesaji ¢ikan bolimii tekrar giriniz. Tekrar hata ile karsilasirsaniz programi kapatip aginiz ve
bilgisayari agip kapatiniz. Ayni mesajla karsilasirsaniz Teknik servisi arayiniz.

Yasal kullanim lisansi alma Programi yeni ylklenenler, programi baska bilgisayara aktaranlar, sabit diski yenileyenler
veya programi baska sabit diske aktaranlar mutlaka lisans numarasi almalidirlar. Bunun igin

Sifre Departmanimizi arayiniz .Servis boliminin ikinci komutu olan “Yasal kullanim Lisansi alma” seg¢enegini seginiz.
isletmenin adini, Seri No ve Giivenlik numarasini ve islemeniz ile ilgili bilgileri telefondaki yetkiliye bilgisayara girdigini
diisiinerek veriniz. Size verecegi sayilari nokta virgiil kullanmadan giriniz ve “Tamam” digmesini tiklayiniz. “ISLEM
TAMAM” mesaji lisanli program kullanmaya basladiginizi gosterir.

Toplu avans tanimlama : Tiim personele belirli bir giine avans vermek istiyorsunuz. Ornegin 20.aralik.2005 tarihinde
herkese maasinin %25 i avans olarak vermek istiyorsunuz. Servis béliimiinden Toplu avans bolimi segilir. Avans tarihi
girilir. % béliimiine 25 girilir. ise girenlere vermek isterseniz, uygun onayi yapiniz. Basla diigmesiyle islemi yapiniz.
Sonra Ara¢ Cubugundan avans bolimiine giriniz, tarih kutusundan gerekli tarihi seciniz. Vermek istediklerinizden
avansi sifirlayiniz veya ¢ok -az 6demek istediklerinizden tutari degistiriniz.

Yeni ay actiktan sonra yeni licretleri eski aya girdiniz : Bu aya gegen ay Ucretleri almak istiyorsaniz servis
bélimiinden gegen aydan bu déneme bilgi aktarimini seginiz. Ucretler secenegini onaylayiniz. “Basla” diigmesiyle
islemi baslatiniz.
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G. GENEL BILGILER

1. WinPER 7 P.D.K.S.
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ARAC CUBUGU SECENEKLERI

Doénem Donem Agma
Personel Personel Kartlari
Liste Personel Listesi
Transfer Transfer Cihaz
Toplama Bilgi isleme
Bireysel Bireysel

Hareket Gunluk Hareketler
Avans Avanslar
Ode-Kes Odemeler — Kesintiler
Rapor Raporlar

Analiz Analizler
Hesapla Hesapla

Puantaj Puantaj

Bordro Bordro
Ayrilanlar Cikan Personel
Cikis Cikis

PLUS ARAC CUBUGU

Borg Uzun vadeli Borg
izin Girisi izin Girisi

izin Listesi izin Listesi
Onaylama Mesai Onaylama
Sureli Sureli Raporlar
Aktarim Bordro Aktarimi
Bolge Bolgesel Puantaj

Yeni bir Bordro dénemi agma

Personel Kartlari, yeni personel tanimlama

Personel Listesi

Kart okuma terminali ile baglanti kurma

Terminalden gelen bilgileri personel kartlarina isleme
Bir personelin bir aylik giris-gikis, avans, izin bilgileri
Tim personelin bir glinlik giris-cikis hareket bilgileri
Gunlik avans giris listesi

Aylik ek 6deme ve ek kesinti girisleri

Genel raporlar

Gunlik mevcut, Personel profilleri, Bordro, puantaj t.
Ucret ve puantaj hesaplama, kisisel bordro, zarf
Hesaplama sonucu olusan Puantaj Listesi

Hesaplama sonucu olusan Ucret Bordrosu

isten gikan personelin Listesi

Programdan Cikis

Uzun vadeli Borg takibi

Personelin aldig izinlerin girisi

Personelin aldigi izinlerin Listesi

Mesai saatlerini onaylamak

Genel Raporlar

Resmi Bordro programlarina Puantaj Aktarimi
Bir personelin her bir Subedeki puantaji
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TANIMLAR

' WinPer7 Personel Devam Kontri= =

Tamimlar Yemekhane Gecis Servis

Zubeler
Ballimler
Servisler
Ozel Kod 1
Ozel Kod 2

Ek Odemeler
Ek Kesintiler

Tatiller
Izinler

kapilar
Balgeler

Me=ai fapma Medenleri

Cikis Cirl+¥
SERVISLER

Servis Sistem Hareketler Yardm Cikis

Algla ve Onar
Dosya Yapisi Onarimi

Yiklenmeyen Kartlar

Orjinal Bilgiler
kaydedilmemis Orjinal Bilgiler
Diosya Incelems

Odeme Kesinti - Toplu Isleme
Avans - Toplu Verme

Ucret - Toplu Ayaralama
Hareket Izin - Toplu Yazma
Hareket Izin - Toplu Dedistirme

Gecen Donemden Bilgi Alma
Kalan Yillk Izinleri Gelecek Seneye Aktar

Hareket Geriilma
Bilgi Silme

Dénem Kilitleme
Eski Personel

Yedekleme Ctrl+Y

isletmenin varsa merkez ve Sube isimleri

Boliimler isletme icindeki departmanlar

Servisler Personelin servise bindigi duraklar veya servis
Ozel Kod 1 Ozel olarak tanimlanan personel &zelligi

Ozel Kod 2 Ozel olarak tanimlanan 2. personel 6zelligi

Ek Odemeler Aylik ticret disi 6denen Ek Odemeler

Ek Kesintiler Aylik tcret disi 6denen Ek Kesintiler

Tatiller Resmi, Dini veya isletmeye 0zel tatil ginleri
izinler Ucretli ve Ucretsiz izinlerin tanimlanmasi

Kapilar Cihaz isimleri veya bulundugu yer isimleri
Bolgeler Bolgelerde, odalarda, subelerde bulunan cihazlar

Mesai yapma Nedenleri

Algila-Onar
Dosya yapisi Onarimi

Yiklenmeyen Kartlar Kartlara islenmeyen hareketler
Orijinal Bilgiler Kartlara islenmis hareketler
Kaydedilmemis Orijinal  Hatali veya miikerrer hareketler
Dosya inceleme

Odeme-Kesinti Toplu isleme

Avans Toplu Verme

Ucret — Toplu Ayarlama

Hareket izin Toplu Yazma

Hareket izin Toplu Degistirme

Dosya Diizenleme ve sorun giderme

Gegen Donemden Bilgi Alma
Kalan Yillik izinleri Gelecek Seneye Aktar
Hareket Geri Alma

Bilgi Silme
Dénem Kilitleme
Eski Personel
Yedekleme
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LISTELER

WIinPER programinda Personel Listesi, Ayrilan Personel Listesi, Hareketleri,avanslar, Odemeler — Kesintiler, Bordro ve
Puantaj Listeleri vardir

Listelerin igerikleri farkh olsa da 6zellikleri ve kullanimi aynidir. Bu nedenle Listelerin 6zellikleri ve kullanimlari bu
bélimde anlatilacaktir. ilgili bélimlerde farklilar anlatilmistir.

Liste Mendisii

Listeler : Bolum ile ilgili Cesitli Listeler, her bolim igin farkhdir
Personel Filtresi : Tum personel yerine kisith personel listesi almak igin Filtreler
Liste Filtresi : Listenin 6zellige gore filtreler

Komutlar : Kisa yol tuslari

Boliim, Sube, Grup, Ozel Kod1, Ozel Kod2 segenekleri ile listelerin alinmasi miimkiindiir.

Tarih : Hareketler, avanslar glinliik oldugundan tarih segenegi vardir.

Donem : Bordro, Puantaj , Ode—Kes, Personel Listelerinde dénem segme olanagi
Form Ozellikleri : Listenin ekran ,yazici ayarlari, yapilan tiim ayarlar tim listeler icindir.
Saat Araligi : Sadece Hareketler listesinde bulunanlar iki saat araligi hareketler igindir.
Diigmeler

Personel : Personel Karti

Ara : Personel Arama

Dizelt : Girise kapali listeyi agmak

Kilit : Listeyi Girise kapatmak

Yazdir : Listeyi Yazicidan almak, Windows yazicisi ve dos yazicisi simgeleri farkhdir
Excel : Listeyi Excel formatinda agma

Orijinal : Uzerinde bulunan kayitin orijinal Bilgilerin Listesi

Dosya Yonli : Uzerinde sag ve solu gdsteren 4 diigme vardir.Sirastyla ilk kayit,bir &nceki kayit,bir sonraki kayit ve

Son kayittir. Sag ve sol diigmelerin ortasinda bulunulan kayitin ait oldugu personel adi,soyadi bulunur.

Liste Baslik Renkleri

Kirmizi : Kolona giris yapilamaz ve bu kolona gore Liste Sirali
Bordo : Kolona Giris yapilamaz

Siyah : Normal Kolon

Yesil : Kolona Giris yapilabilir ve Bu kolona gore Liste Sirali

* jsareti : Kolon filtresi Kullanilmig

Kolon Filtresi

Kolon basligi tiklatinca ortaya ¢ikar

A..ZSirala : Alfabetik ve Artan sirada sirala
Z..ASirala : Alfebetik ve Azalan sirada sirala
Hepsi : Kolonla ilgili Filtreyi kaldir

Dolu : Segilen kolonda bos olmayan kayitlar
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Filtre
Ozellikler

Liste Ekrani

: Secilen kolonda Bos kayitlar

: Uzerinde bulunulan degerle ayni olan kayitlar

: Uzerinde bulunulan deger ve bu degerden kiigiikler
: Uzerinde bulunulan deger ve bu degerden biiyiikler
: Uzerinde bulunulan degerden farkli olanlar

: iki deger arasinda olanlar

: Kolonun programsal 6zelligi

Liste ekrani ortalamis sekilde, ekran ¢dziiniirligiine gore ekrana gelir. istenirse sabit boyutlar, tam ekran , tam
yukseklik, tam genislik, son birakildig durum gibi secenekler YOnPER programindan ayarlanir.

Liste tam ekran yapmak igin Listenin Pencere Bashgini gift tiklayabilir veya sag Ust kosede bulunan maximize ( tam
ekran ) tusunu tiklatabilirsiniz.

Boyutlarini Stiriikle birak ile 4 kenar veya kdseden yapilabilir.

Liste ekrana sigmiyorsa sol alt kosedeki siyah noktadan liste bollinebilir.
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2.1. PERSONEL KARTLARI

Personel Kartlari mevcut personellerinizin programa tanitimi yaptiginiz ve personellerinizle ilgili her tlrlG bilgilenin girisini

yaptiginiz béliimdiir. Genel, Adres, Niifus, Ozel, Diger alt bélimlerden olusur.
Bu Boliimde Ne Yapilabilir?

e Yeniise giren bir personel icin YENI KART agmak.

e Daha 6nce sisteme agilmis kart bilgisinde degisiklik yapmak

e  Eskikartlari silmek, personeli sistemden gikarmak

e Personel bilgilerini yazicidan almak

e isten ayrilan personelin kartina isten ayrilma bilgilerinin girisi

e  Personelleilgili bilgilere g6z atmak

e  Personelle ilgili puantaj ve bordro bilgilerinin disinda 6zel bilgileri kaydetme

e  Kullandigi kart no, parmak ID no, ylz ID noyu girmek

o Ozel bilgiler béliimiinden isletmeye / kuruma ait yeni bilgi alanlari tasarlamak

GiRiS ALANLARI
GENEL

Adi : Personelin Adi *
Soyadi : Personelin Soyadi *
Kart No : Personelin PDKS terminallerinde kullandigi kartin no su, parmak ID No, Yiz ID No
Grubu : Personelin ¢alisma grup kodu *
* Personelin kaydetmek i¢cin mecbuiri girmeniz gereken alanlar

Sicil No su: Baska yazilimlarla baglanti kurabilmek amaciyla kullanilan diger programlardaki personelin sicil no
ise Giris : Personelin ise giris tarihi, puantaj hesaplamasi bu tarihte baslar.

Personel ise giris tarihinden 6nce kart okutmasi puantaji etkilemez

Bos birakilabilir. Fakat Personel ise girisi bu ay icinde ise mutlaka girilmesi
gerekir, girilmezse puantaj sonuglari yanlis ¢ikabilir.
isten Cikis : Personelin isten ¢ikis tarihi ,puantaj hesaplamasi bu tarihten sonra
yapilmaz. Bu tarihten sonraki kart okutmalari sistem tarafindan

hesaplanmaz.

Ucreti : Personelin birim Ucreti ( Aylik, Glnlak, Saatlik, Haftalik, 15 glinliik)
Ornek : Giinliik 6denen yol parasi

Subesi : Personelin galistigl subenin kodu,

Bolimi : Personelin galistigl bolimiin kodu

Servisi : Personelin Servise bindigi durak veya isletmeye getiren servis

Diger Kod 1,2 : Sube, Bolim gibi tanimlanabilen size 6zel Kodlar

: Ornegin Alt Bélimler, Gérevleri, meslekleri Diger Kod1 veya 2 nin baslik
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: isimleri yonetici programi ile degisebilir.
ADRES

Personelin ikametgah adresi, telefonu,cep telefonu
NUFUS

Personel Nufus Clzdanindaki bilgileri

OzEL

Kullanici tarafindan tanimlanacak alanlar. Ornegin ayakkabi no, plaka no, cocuk sayisi
Alan bashklarini tiklayarak her personel igin gegerli alan bagliklarini girebilirsiniz.

DIGER

Sigorta No : SSK No

Sigorta Basi ,Sonu : Bu iserinde sigorta baslangig tarihi ve bitmis ise bitis

Ek Grup No : Mesai sinirlamasinda kullanilacak 6zellikler igin Grup Nosu
Ucreti : Ozel amaglh Ucret

Gunlik Odeme : Personel licret disinda alacagi glinliik ek (creti,N

Aylik Ek Odeme : Personel licret disinda alacagi Aylik ek Gicret

Banka No/ Hesap No : Personelin 6demesini alacagl banka kodu ve Banka Hesap No su
2.Kart No : Ayni ay icinde ikinci bir kart kullanmis ise bu kartin no su

Gegen Aydan Kalan izin Giin{i : Yeniyilda izinler sifirlanir.Bir énceki yildan kullanmadig! izin giini
Parasi Odenen izinler : Personelin hak edigi izin yerine parasinin verildigi izin giin sayis
DUGMELER

Yeni A¢ : Bos bir personel karti agar

Kaydet : Yeni veya dizeltilmis bilgileri kaydeder

iptal : Son girdiginiz bilgileri iptal eder

Sil :Personelin kartini sistemden ¢ikarir. Bilgileri eski personel listesine aktarir.
Dizelt : Daha 6nce tanimlanmis kart Gizerindeki bilgileri degistirmek icin agar

Ara : Personelin adina,soyadina,kart nosu veya sicil nosuna gore listeden bulur.
Yaz : Bir sayfalik personel sicil bilgilerini yazicidan ¢ikmasini saglar.

Kapat : Personel sicil kartini kapatir.

K : Personel Listesini Kart No suna Gore Siralama

A : Personel Listesini Adina Gore Siralama

S : Personel Listesini Soyadina Goére Siralama

SN : Personel Listesini Sicil No suna gore Siralama

DUZELTME MODUNDA BiR PERSONELDEN BASKA BIR PERSONELE GECERSENIZ BIiR ONCEKi PERSONEL UZERINDE YAPTIGINIZ DEGISIKLIKLER
OTOMATIK KAYDEDILIR VE iPTAL DUGMESIYLE iPTAL EDILEMEZ.

PERSONEL ARAMASI

1. Personel Listesi K,A,S,SN, tuslarinda istenilen siraya dizildikten sonra listeden segilir.
2. Personel K,A,S,SN, tuslarindan istenilen siraya dizildikten sonra yon digmeleriyle istenilen personel bulunur.
3. Arama digmesiyle personelin adi,soyadi,sicil no su veya kart no sun dan biri yazilarak bulunur.
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PUF NOKTALARI

Sadece Bu bolimde Yeni Personel Girisi yapilabilir.

Sadece Bu bolimde Personel Silinebilir.

Sadece bu boliimde personel adi, soyadi ve personel no su degisebilir.

Silinen Personel Onceki ve Sonraki dénemlerden Silinmez.

Adi veya soyadi degisen personelin bulundugu yildaki bitiin donemlerde adi ve soyadi degisir.

isten ¢ikis veya giris tarihi degisen personel sonraki dénemlere de uygulanir. (Secenekli)

Diizeltme aktif oldugunda bir personelden baska personele gegerseniz bir dnceki personel lzerinde degisikler
otomatik kaydedilir ve iptal diigmesiyle iptal edilemez.

Personelin adresi, niifusu degistiginde agilmis sonraki donemlerde degisikler olmaz. Donemler arasi bilgi aktarimi ile
aktarilabilir.

isten ¢cikan personelin isten gikis tarihi, Gicreti gibi bilgilerin yeni dénem agmadan miimkiinse yapilmasi tavsiye edilir.
Silinen personelin geri getirmek mimkuinddr.

Personel Filtresi ile istenilen 6zellikteki personel gorintilenir.

YENi PERSONEL GiRiSi

YENI diigmesi segilir.

Genel ozellikler girilir. Kaydin onayi i¢in ad, soyad, kart no ve grup no su girilmelidir.
KAYDET VE YENI GiRiS diigmesi ile kayit islemi tamamlanir ve yeni bir bos kartta gegilir.
Giris islemi bitince KAPAT ile gikilir.

PERSONEL SiLME

ARA Digmesiyle veya Listeden personel segilir.

Ekrana gelen personelin silmek istediginiz personel ise SiL digmesiyle silinir.

Eger personel kart okutmus veya avans almis ise uyari mesaji gelir. Eger sistem ayarlarinda kart kullananlar silinmesin
onayi varsa onay kaldirmadan personeli silemezsiniz.

PERSONEL FiLTRESI

Personel kartlari agildiginda bir kitap gibi her sayfada bir personelin bilgileri bulunur. Yon diigmeleriyle bu sayfalar
arasinda gezinebilirsiniz. Belirli 6zellikteki personelin arka arkaya gelmesini istiyorsaniz personel filtresini
kullanabilirsiniz. Ornegin licreti bos olanlari gibi
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SISTEM \ SiSTEM AYALARINDAN BU BOLUM iCiN AYARLAMALAR

Fotograf kullanilmiyor onaylarsaniz kartlarda fotograflar ¢cikmaz.

Sil Komutu Pasif onaylarsaniz sil digmesi kullanima kapanir.

Yeni Girislerde eski personeli ara onaylarsaniz 6nceden isletmenizde ¢alismis ve isten ¢ikmis personel iginde yeni
girdiginiz personeli arar, buldugunda bilgisini verir.

Aylik Gegis var onaylarsaniz dnceki ve sonraki aylarda personelin kartini gérebilirsiniz.

Kisa yol tuslar aktif ise kisa yol meniisii agilir, bu meniide agiklamasi bulunan tuslari kullanabilirsiniz. Ornegin F4 ile
yazici ¢iktisi alabilirsiniz.

Kart kullananlar silinmesin onayli ise kart kullanmis, avans almis bir personel silinemez.

Personel Filtresi kullanilmiyor onayli form menisiinde personel filtreleri segcenegi ¢cikmaz.

Personel Siralamasi segilerek degisik personel siralamasi yapabilirsiniz.

Bu degisikler programa sifreli giriyorsaniz, girdiginiz kullanici sifresi icin gegerlidir. Diger kullanicilar etkilemez.

PERSONEL BiLGILERiINi DEGiISTIRME

DUZELTME digmesi segilir.
Dizeltmeler yapildiktan sonra KAYDET diigmesi ile kaydedilir.
IPTAL ile ekrandaki son personel kart diizeltmeleri iptal edilir.

BU BOLUM iCiN YONPER YONETiICi PROGRAMINDAKi BOLUMLER

YONPER PROGRAMINDA PARAMETRELER BOLUMUNDEN PROGRAM SECENEGI SECILIRSE PERSONEL SAYFASINDA
ASAGIDAKI ONAY VE PARAMETRELER GIKAR

Kullanici Bazda Degigsikler :

Fotograf kullanilmiyor onaylarsaniz kartlarda fotograflar ¢cikmaz.

Sil Komutu Pasif onaylarsaniz sil digmesi kullanima kapanir.

Yeni Girislerde eski personeli ara onaylarsaniz 6nceden isletmenizde ¢alismis ve isten ¢ikmis personel icinde yeni
girdiginiz personeli arar, buldugunda bilgisini verir.

Aylik Gegis var onaylarsaniz 6nceki ve sonraki aylarda personelin kartini gérebilirsiniz.

Kart kullananlar silinmesin onayli ise kart kullanmis, avans almis bir personel silinemez.

Kisa yol tuslari aktif ise kisa yol meniisii acilir, bu meniide agiklamasi bulunan tuslari kullanabilirsiniz. Ornegin F4 ile
yazici ¢iktisi alabilirsiniz.

Personel Filtresi kullanilmiyor onayli form menistinde bulunan personel filtrelerini kullanamazsiniz.

Arama Alani, personeli ara tusunda ararken ilk giris alaninin ne olacagidir. Kart No, Ad, soyad, sicil segimi vardir.
Ornegin soyadi segmisseniz. ara ekrani agildiginda giris isareti soyad alaninda bulunacaktir. Sizin Mouse ile bu alani
se¢cmeniz gerekmeyecektir.

Genel bazda degisikler

Diizeltmeler gelecek donemi etkilemesin onaylarsaniz son dénemden 6ncesinde yapilan degisikler son donemi
etkilemez. Ornegin Son dénem Nisan olsun mart déneminde personelin isten ¢ikis tarihini girerseniz ve bu onay
onaylanmissa nisan daki ayni personelin kartinda ¢ikis tarihi bostur ve nisan ayina da tekrar girmeniz gerekir.

Yeni Girisler Gelecek Doneme kaydedilmesini onaylarsaniz son dénemden 6nceki déneme yeni bir personel girisi
yaparsaniz bu personel nisanda géziikmez.

Ozel Kod 1 (2) Adi : Personel kartlarinda alt boliimde iki alan istege bagl bir baslik ismi verilebilir. Bu basliklarin
isimleri bu bolimde verilir. Baglklar bos ise listelerde ve personel kartlarinda 6zel kod olarak gikar.
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1.2. PERSONEL LIiSTESI

Personel sicil kartlarinda girisi yaptiginiz personelinizin bilgilerini liste seklinde ekran ve yazicidan alabildiginiz gibi
toplu degisiklikler yapmak igin de uygun bir bolimddr.

Bu béliimde Ne Yapilabilir

o Daha once sisteme agilmis kart bilgisinde degisiklik yapmak

e Personel listelerini yazicidan almak

e isten ayrilan personelin kartina isten ayriima bilgilerinin girisi

o Personelleilgili bilgilere gz atmak

e Personelleilgili puantaj ve bordro bilgilerinin disinda 6zel bilgileri kaydetme
e sten ayrilan personelin bilgilerine géz atmak

e Personel Listesini Excel e aktarma

1.3. AYRILAN PERSONEL LiSTESI

Personel listesinden silinen veya cikis tarihi yazilan personelin listelendigi bolimddr. Bu Listeden personel silinemez
ve bilgilerinde diizeltme yapilamaz.
Tanimlanmis Listeler Personel Listeleri ile aynidir.
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2.1. TRANSFER

Kart Okutma terminali ile baglanti kuran programi agar. Bu program Winper programindan ayri olarak calisan
terminal programidir. Terminalin cinsine gére Tiirkge veya ingilizce olabilir.

Terminal isleminden sonra mutlaka bilgi toplama yapilmalidir.

2.2. BiLGi TOPLAMA

Kart Okutma terminalinden gelen bilgileri personel dosyalarina kayit eden bolimdir. Transfer isleminden sonra
mutlaka yapilmalidir. Bazi Terminaller icin otomatik Bilgi Toplama segenegi vardir. Bunun igin YonPer \ Terminaller
bolimune bakiniz.

2.5. BIREYSEL

Hareketler ( Kart okutma bilgileri ) bolim bilgi toplama programi ile gelen bilgilerin bulundugu ve izinlerin islendigi
,avanslarin girildigi bolimdir. Her ekranda bir kisiye ait bir aylik bilgi bulunur.

Bu bolimde ne Yapilabilir ?

e Hareket bilgilerini kisi bazinda goriintiilemek

e  Kart okutmayi unutanlan diizeltmek

e Mazeret (Neden) kodlarini girerek personelin izin glinlerini tanitmak
o Ceza Kodu girerek ceza kesintisi yapmak

o  Kart okutma bilgilerini diizeltmek, iptal etmek, elle girisi

e Avanslarin girisi

Dagmeler

Kaydet Yapilan Girisleri kaydeder

iptal Ekrandaki personelde yapilan degisikleri iptal eder

Dizelt Bilgileri degistirmeye olanak verir.

Ara Personel Aramasi

Borg Uzun vadeli borg girisi

izinler iki tarih arasinda izin girisi — Klasik izin girisi — Girilen izinleri
Orijinal Hareketler Personelin tiim orijinal hareketlerin Listesi

Yaz Ekrandaki hareketleri yazicidan alma

Kapat Bireysel formunu kapat
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izin Girisi

iki trl izin girisi vardir.
Winper Yontemi :

izin islemek istediginiz personel ekrana Ara tusu ile getirilir.
Dizelt tusu ile yazima agilir

izin aldig1 glinlerin hepsine birer birer izin kodlar girilir.
Kaydet tusu ile kayit islemi yapilir.

Bu izin girisinin Avantajlari : Personelin giris ve ¢ikis saatlerini gordiiglinlz igin yanlis tarihe izin girmeniz mimkiin
degilidr.

Dezavantajlari : Gelecek donem agilmadigindan iki ayl kapsayan izinleri bir kerede girmeniz mimkin degildir.

Bu izin y6énetiminde izin diigmesi ile izinler tablosu agilir. Bu izin listesinden bulundugunuz yila ait izinleri
gorebilirsiniz. Fakat bu listede degisiklik yapilamaz.

izin Kodlarini 6grenmek

Kodu cift tiklayarak izin Listesi ekrana gelir
Mouse gostergesi izin kodunun lstlindeyken izin agiklamasi agilir.

Klasik Yontem : Bu izin tlrtnin kullaniimasi igin parametreler bélimiinden ayarlamak gerekir.

izin islemek istediginiz personel ekrana Ara tusu ile getirilir.

izin digmesi tiklanr.

Ekrana simdiye kadarki bu déneme ait izin listesi gelir.

Yeni diigmesiyle, yeni bir izin tanimlayabilirsiniz

izin baslangig giinii ve bitis glinii girilir. Bir giinliik izinse ayni tarih her ikisine girilir.

izin Kodu listeden secilir veya klavyeden girilir.

Eger personel belirli saatler arasi izin almigsa izin baslangic zamani ve izin bitis zamani kismina saatler yazilir. Bu
saatler disinda ¢alismasi yoksa izinsiz sayilir.

Eger personel belirli bir zaman igin 6rnegin 2 saatligine izne ¢ikmigsa ve donis saati belli ise izinli siresine girilir. Bu
durumda personel 6rnegin 3 saat ¢alismazsa 2 saati izinli 1 saati izinsiz sayilir veya 1 saat ¢alismazsa 1 saat izinli
sayilir.

Avantajlari : Gelecek zamanlar igin de izin girilebilir. ( ayni yil igin )
Dezavantajlari  : Personelin hareketleri goremedigi icin ve tarih yazdigi i¢in yazim hatalari puantaj sonuglarini
etkileyecektir.

Orijinal Hareketler

Orijinal bilgileri gérebilmek igin dncelikle “Orijinal Bilgileri Erisim” seceneginin onayli olmalidir. Onaylamak istenirse
“Form Ozellikleri” nden yapilabilir.

Kart Okutma terminalinden gelen bilgiler orijinal bilgilerdir. Bunlar kullanici tarafindan degistirebilir. Eger bu
degisikleri gormek isterseniz renklendirme komutunu kullanarak bu degisen hareketleri kirmiziya gevirebilirsiniz veya
orijinal hareketler digmesiyle orijinal hareketlerin listesi ekrana getirebilirsiniz.

Uzun Vadeli Borg
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Personelin uzun vadede, taksitler seklinde 6demek istedigi ek kesintiye denir. Bulunulan yil igin taksitlendirme yapilir.
Her yeni yilda yani ocak dénemini agildiginda kalan borg eski yildan alinir. Yeni yilin Ocak ayinda taksitlendirme
islemini tekrar gbzden gecirmeniz onerilir.

Taksitlendirme sistem tarafindan sadece kesinti olarak uygulanir. Sistem Kesilen taksitin yani gegmis donem
taksitlerini degistirmeye olanak sagliyor. Buna dikkat etmek gerekir.

Renklendirme

Secilen o6zelligin oldugu glinler veya hareketler 6zelligin rengine donistiirme islemidir.

Geg — Erken : Geg gelen veya erken ¢ikis saatleri

Hatali Hareketler : Giris veya Cikistan bos olani

Geg Cikis : Toleranslar disinda geg ¢ikislar, fazla mesai yapanlar
Gelmemeler : Gelmedigi Glnler

Dizeltmeler : Degisen giris ve Cikis saatleri, ( Silinenler goziikmez )
Fazla Mesai : 4 saatten fazla mesaiye kalanlar

Normal : Renklendirme olmadan 6nceki durumu

Cumartesi : Cumartesi glint yapilan hareketler

Pazar : Pazar gini yapilan hareketler

Diizeltmeler segilirse Cumartesi ve Pazar renklendirmesi kalkar. Cumartesi ve Pazar renklenilirse dizeltmeler rengi
kalkar.

Renkli ¢ikti almak igin bu bolimdeki “YAZ” diigmesi kullanilir.

Hareket Diizeltme

Standart durumda 3 giris ve 3 ¢ikis vardir. Buradaki saatler degistirebilir veya silinebilir.

(+) ve (-) digmeleri

Standart durumda 3 giris ve 3 ¢ikis vardir. (+) tusu bu sayilari 1 arttirir veya (-) tusu bu sayilari 1 eksiltir. Bu yontem
sadece gériinimi degistirir, gercek giris ve ¢ikis saatlerini etkilemez. Ornegin personel 5 giris 5 ¢ikis yapmis ise 1 giris
— ¢tkisa indirmek bu saatleri silmez. Sonra her yiikseltildiginde gériinmeyen saatler gozikdr.

Avanslarin Girisi

“Form Ozellikleri” nden avans yerine izin adi gdster secilmemisse, son kolon olan avans béliimiine verilen avans
miktarlari girilir. Her glin avans girmek mimkindir. Ginde iki kere avans verilseniz bu iki avansi toplayip yazmaniz
gerekir.

Personel Arama

Her bolimde oldugu gibi personel arama ekrani gikar.

Personel Filtresi
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Listelerde , Personel kartlarinda bulunan personel filtresi burada da vardir. Ayni 6zellikleri ve satirlari vardir. Yonper
ile her bolim igin ayri ayri satirlar iptal edilebilir.

Form Ozellikleri
Her bolimde oldugu gibi bu bélimiinde segenekleri var.

Orijinal datalara erisim var : Her bolim etkileyen bir segenektir. Orijinal bilgilerin listeleri ekrana getirmeyi saglar.

Aksi taktirde orijinal bilgiler listesi ¢ikmaz. Diizeltme renklendirmesi ¢alismaz.

Kisa yol tuglari kullaniliyor segilirse kisa yol menisi aktif olur

Bireysel otomatik diizeltme aktif, otomatik diizeltme meniistinii aktfi yapar

Bu meniide Giris ve ¢ikisin yerini degistir
Kaydir : Bulundugunuz hiicreyi bosaltip eski degerini bir sonraki kaydirir. Bir sonrakini digerine
kaydirarak bos hiicre buluncaya kadar veya ay sonuna kadar bir kaydirir. Kaydirma islemi ilk giris ve
son ¢ikis arasinda olur. Ara gikislar bundan etkilenmez.
Cek : Bulundugunuz hiicreyi siler ve bir sonraki hiicreyi buraya getirir. Gelen hiicrenin yerine bir
sonrakini getirir. Ay sonuna veya bos hiicre buluncaya kadar devam eder. Cekme islemi ilk giris ve
son ¢ikis arasinda olur. Ara gikislar bundan etkilenmez.
Personel filtresi kullaniliyor
Aylik Gegis var , diger aylara gegme listesi aktif olur.
Avans yerine izin isimleri ¢iksin : Avans kolonu yerine izin kodlarinin anlami olan kolon ¢ikar.
Siralama, Personelin ekrana gelis siralamasi segilir. Yon tuslari ile ilerken bu siralama isinize
yarabilir.
Enter tusu yonii : 3 giris ve 3 ¢ikis arasinda enter tusuna basilirsa hangi hiicrelerde duracaginin
tespitidir. Ornegin ilk — son se¢mis iseniz ilk hiicresinde entere basarsaniz son gikisa gider. Tekrar
entere bastiginizda bir sonraki gliniin girisine gider.

2.6. GUNLUK HAREKETLER

Bu boliimde tiim personelin bir glinlik hareketlerini listesi vardir. Ayrica giinliik izin kodu girisi de mimkiindr.
Gelmeyenler ile Kart okutmayanlar arasindaki fark

Gelmeyenler , gelmesi gerekli bir glinde kart okutmayan personeldir. Kart okutmayanlar ise listesi alinan giinde kart
okutmayanlardir. Ornegin Pazar giinii mesai yoksa, gelmeyenler raporu bos ¢ikar ¢iinkii Pazar giinii gelme
zorunlulugu yoktur. Kart okutmayanlar raporu Pazar icin alinirsa Pazar giini galismayanlar personel listede bulunur.
Yonper de kartsiz grup acilabilir. Bu gruba kart kullanmiyor parametresi Evet yapilabilir. Bu gruptaki personel
gelmeyen raporlarinda ¢ikmaz, kart okutmayanlar raporunda gikar.

Saat Araliginda hareket : Listenin Ust kismindaki saat resmi tiklanirsa yada listeden segcilirse ekrana iki saat girisi ve bir
yon tespiti olan ekran gelir. Burada iki saat araligi verip o saatler arasinda hareketi olanlari veya yon de segilerek
hareketleri listelenir. Ornegin Saat 8:00 ile 9:00 arasinda Cikis yapanlar gibi

izinleri Kullananlar : Listeden bu secenegi sectiginizde ekrana 4 bos kutu gelir. Bu kutularin birine veya bir kagina izin
kodlari girdiginizde size girdiginiz izinleri yapanlari listeler.

Giinliik hareketlerde Orijinal Bilgi Takibi

YOnPER programinda “Orijinal Datalara erisim var” onayh olmalidir.
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Herektler listesinde tikladigiz satirin orijinal olup olmadigi en alttaki toplam sitinden belli olur.

“« u

Eger saatler kirmizi ise orijinal bilgi degildir. Bos veya “-“ ise orijinal bilgidir.
izin Girisi
Listenin sonunda bulunan izin bolimine Tanimlardan Listeler bélimiinde tanimlanan izinleri girebilirsiniz. Buradaki

hicreleri gift tiklayarak listeden segebilirsiniz.

2.7. RAPORLAR

Cesitli Raporlarin bulundugu bu bélim asagidaki sayfalara bolinmastir.

1. iki Tarih : iki tarih arasindaki hareket , puantaj ve licret raporlari
2. iki dénem : Birden fazla bordro déneminin bordro ve puantaj raporlari
3. Cizelgeler : Cesitli cizelgeler

4. izinler: Cesitli Yillik izin takip raporlari
5. Yilhk : 32 giinden fazla hesaplamasi yapilan bordro ve puantaj
Bu raporu almak i¢cin Hesaplama bolimiinde 32 glinden fazla hesaplama yapilmasi gerekmektedir.

2.8. AVANSLAR

Avans, Personele maas 6demesi dncesi yapilan 6édemedir. Bir personel her giin avans alabilir veya ayin belirli glinii
avans verebilirsiniz. Avans miktari maasindan ¢ok veya az olabilir. Avans 6demeniz bir sisteme baglamissaniz ( 6rnegin
maasinin 1/3 gibi ) tek tek avans hesaplayip girmenize gerek yoktur. Winper ana meniide servis bélimiinden Toplu
avans 6demeye bakiniz.
Gegen ay verilen avansin aynisini vermek istiyorsaniz , YOnPER programindan servis bolimiinden gegcen donemlerden
bilgi almay! inceleyiniz.

Listeden Toplam avans hicresini tikladiginizda bulunduguz satirdaki personelin ay icinde aldigi avanslan tarihleri ile
birlikte verir.

2.9. ODEMELER-KESINTILER

Personelin alacagl ayhk ek 6demelerin ve maasindan kesilecek olan ek kesintilerin girildigi bolimdir.Dokuz adet
bulundugunuz aya ait ek 6deme veya dokuz adet ek kesinti tanimlayabilirsiniz. Tanimlamalari Ana Meniiden Tanimlar
boliminden yapabilirsiniz. Her ay degisik ek 6deme veya ek kesinti tanimlayabilirsiniz. Her donem agilisinda bir
onceki aya ait tanimlar aktarilir.

Ek Odeme : Aylik 6denen prim, ikramiye, yakacak, bayram, yemek gibi yardimlardir.
Ek Kesintiler : Aylik kesilen ilag, mal alimi, taksit gibi kesintiler.

Ek 6demeniz her ay var ve Odemeniz bir sisteme baglamissaniz ( 6rnegin maasinin 1/3 gibi ) tek tek 6deme
hesaplayip girmenize gerek yoktur. Winper ana meniide servis bélimiinden Toplu Odeme - Kesintiye bakiniz.

Gegen ay verilen ek 6demenin aynisini vermek istiyorsaniz , YOnPER programindan servis bélimiinden gegen
doénemlerden bilgi almay inceleyiniz.

Listelerin kullanimi igin Genis bilgi : 5. Genel béliimiimde bulabilirsiniz
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2.10. MESAi ONAYLAMA
BU BOLUMDE NE YAPILABILIR

Gunluk mesai hesabi yapilir.
Gunlik mesai nedenleri kodlanabilir.
Yapilan mesaiyi onaylar veya iptal edilebilir.

MESAI HESAPLANMASI

Mesai onaylayacagiz dénemi seginiz.

Mesai Onaylama bolimine giriniz.

ilk giin seceneginden mesai hesaplayacagiz ilk giinii seginiz.
Son giin segeneginden mesai hesaplayacagiz son gini seginiz.
Liste segceneklerinden birini seginiz.

Mesai yapan : Sadece mesai yapanlari listeler

Tum Personel : Tum personeli listeler

Gelenler : Sadece gelenleri listeler

Yillik : Belirtilen degerde veya Ustiinde 1.ocak dan sonra mesai yapanlar

Puantaj hesaplama butonunu tiklayarak islemi baslatin.
MESAiI ONAYLAMA iSLEMi

Liste mesailer hesaplanmis olarak ekrana gelir.

Onaylanan mesai saatine vermek istediginiz mesai saatini yaziniz. Bu bolimi bos olan personel mesai yapmis ise mesaisi iptal
edilir.

Yapilan mesainin nedeni kodlamak istenirse Mesai Nedeni ¢ift tiklayarak liste ekrana getirilir. Buradan segilir veya liste agmadan
direk yazilabilir.

Gerekli kontroller yapildiktan sonra “Girisleri Kaydet” butonu tiklayarak kayit islemi tamamlanir. ( Winperin diger bélimlerinin
aksine burada yazildiginda kayit islemi otomatik degildir. ) Mutlaka “Girisleri Kaydet” butonunu kullanmak zorunlulugu vardir.

SECIMLER

Form menisiinde bulunan Segimler listesiyle istenilen kriterlerde liste alinir.

Tum Personel, Listenin filtresiz haline geri dénUstirr.

Onaylanan Mesailer ile sadece onaylanmis mesailer gozikr.

Onaylanmayan Mesailer ile onaylamadiginiz mesailer gikar.

TUmi onaylanan mesailer , yaptigl mesai degerlinde onaylanan mesaisi varsa

Fazla onayl Mesailer, yaptigl mesaiden daha fazla mesai verilenler

Nedeni olmayan mesailer, neden kodu bos olanlar

Coklu Neden Segimi, bu se¢enek segilirse Mesai Neden Kodlar Listesi gelir . Bu Listeden segilen bir veya birka¢ neden kodu alan

personel listelenir.

TOPLU MESAi KODU EKLEME

“

Toplu islemlerden “... mesai neden kodunu ekle” segilir. Agilan pencere eklemek istediginiz kod yazilr.
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Mesai yapan tim personele ayni kodu yazmak istedigimizde kullaniriz.
TOPLU MESAi ONAYLAMA

Mesai saati ayni ise toplu mesai onaylama dan “... sabit mesai onayla “ segenegi secilerek mesai yapanlara belirtilen
saat kadar mesai yazilir.

Eger yapilan tim mesailer onaylanacaksa “ Bltlin mesaileri onayla “ segenegi ile yaptig kadar mesai onayl otomatik
yazilir.

YILLIK MESAi HESAPLAMASI
Liste segeneklerinden Yillik secgip yanindaki kutuya bir sayl yazip mesai hesaplatirsak bize yazdigimiz degerden ve
Ustlinde mesai yapanlari listeler. Ocak doneminden bugiine kadar olan tiim dénemlerin bordro dosyalarindaki tim

mesaileri toplayarak yazilir. Eger bu listeyi gikarirken bulundugunuz dénemi de hesaplayarak toplama bu dénemi de
almis olursunuz.

2.11. TUM HAREKETLER

Kart Okutma terminalinden bilgisayara gelen degisiklige ugramayan ve personel dosyasina kaydedilmis ilk bilgilerdir.
Kullanici tarafindan hareket bilgileri degistiginde bu bilgiler degismez.

Mendlerde iki ¢esidi vardir.

1.Tek Satir :

Bir Personelin bir glinliik giris — ¢cikis hareketleri tek bir satirda gikar.

Personel sayisi cok olan bir isletme igin listelemesi uzun siireceginden uygun olmayabilir.
Gunde ¢ok sayida giris ¢ikis yapilan isletmelerde kullanmaya uygundur.

Turnikeli giris — ¢ikis yapan isletmelere uygundur. Access sistemi olan isletmelere uygundur.
2. Cok Satir :

Her bir hareketi tek bir satirda gosterir.

isletmede bir den fazla kart okuyucu varsa kart okuyucu bazinda rapor almak sadece bu béliimde mimkiindir.
Belirli saatler arasinda giris ve ( veya ) ¢ikis yapan personeli listesi alinabilir.

Turnikeli giris — ¢ikis yapan isletmelere uygundur. Access sistemi olan isletmelere uygundur
Diizenle Diigmesi : Ad, soyadi bilgileri eksik olan kayitlarin sicil bilgilerini tamamlanir.

Tiim hareketler béliimiindeki islemler aktif olan déneme ve yila bagli degildir.

2.12 . SORGULAMA
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3.1. HESAPLAMA

Puantaj ve Personele &denecek Ucretlerle ilgili bordro, Puantaj listesi almak icin hesaplamanin yapilmasi
gerekmektedir. Personel bilgilerinde , hareket bilgilerinde, avans ve 6deme, kesinti bilgilerinde yapilan degisiklerden
sonra hesaplama yapmak gerekir. Tek bir personelde yapilan degisiklik icin tim personeli hesaplamak yerine
personeli bu bolimde gagirip bilgilerini getirmek yeterlidir.

Bu bolimde hesaplamanin yaninda tek kisilik zarflar ve bordrolar bir personel veya toplu olarak her personel igin
alinabilir.
3.2. DONEM ACMA

Bir sonraki bordro donemini agmak veya eski donemlere donmek icin kullanilir. O onda islem yaptiginiz dénem ne
olursa olsun agilmis son donemden sonraki ayi agar.

e stediginiz ddneme ait saat bilgisi yoktur. Uyari mesaj
istenen aya gelinmemistir. Ornegin Mart ayinda Nisan ayini agamazsiniz. Nisani ancak 1.Nisan dan sonra
acabilirsiniz. Nisan ayinda en az bir kisi kart basmali ve bu bilgi sisteme bilgi toplama ile alinmis olmalidir.

e  Kullanim Lisans Numarasi aliniz. Uyari mesaji

Satici Firmanizla gorlstip PDKS programi igin kullanim Lisans Numarasi aldiktan sonra yeni ayi agabilirsiniz.

DONEM ACABILMENIZ ICIN ACMAK ISTEDIGINIZ DONEM ICINDE EN AZ BIR KART OKUTMA YAPILMIS ISE BU BILGIYi
SISTEME ALMIS OLMANIZ GEREKIR. KOSULSUZ DONEM ACMA KIRMIZIDIR, nedeni ay gelmeden o aya ait bilgileri
agtigi icindir

3.3. BORDRO

Hesaplama sonucu olusan Ucretsel listelerin alindigi bélimduir. Ekran Listeleri anlatildigi ilk bolimden genis bilgi
alabilirsiniz.

3.4. PUANTAIJ

Hesaplama sonucu olusan zamansal listelerin alindigi bolimdur. Ekran Listeleri anlatildigi ilk bolimden genis bilgi
alabilirsiniz.

3.5. PUANTAJ AKTARIMI
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Hesaplama sonucu bulunan puantaj bilgilerinin baska programlarin kullanmasi igin aktarim bu bdélimde yapilir.
YonPer bolimiinden aktarim dosyasi ve aktarim dosya deseni tanimlanmasindan sonra aktarim gergeklesir

3.7. ANALIZLER

Calisan personelin belirli 6zelliklere gore profilleri ve glinliik mevcutlarin alindigi bolimddir.

Gruplara gore, Subelere gore ve Boliimlere gore dagilim alinabilir.

Mevcutlar : GUnluk ,Gelen /gelmeyen personelin secilen kritere gore dagilimi
Mevcutlar : iki Saat Arasi, iki saat arasinda gelen gelmeyen personel sayisi
izinliler : Glnliik ,izinli personelin secilen kritere gére izin bazinda sayisi

Aylik izinler * : Aylik ,izinli personelin segilen kritere gére izin bazinda sayisi
Odemeler * : Aylik, Personele 6denen lcretin dagihmi

Puantaj * : Aylik, Personel toplam puantaj dagilimi

Cinsiyet Dagilimi : Bay - Bayan sayisi

Medeni Durumu : Evli,bekar sayisi

Egitim Durumu : Personelin son bitirdigi okulun segilen kriterlere gore dagilimi
Kan Grubu Dagilimi : Personelin Kan Grubunun segilen kriterlere gore dagilimi
Yas dagilimi : Personelin yaslarinin segilen kriterlere gore dagilimi
Calisma Siiresi Dagil.: Personelin isyerinizdeki ¢alisma yillarinin dagilimi
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Biitlin Kodlar 3 harften veya rakamdan olusur. Winper eger isletmenizin 6zel kodlari yoksa ismin ilk t¢ harfini almanizi
Onerir. Bu size daha kolay personel girisini gerceklestirir.

Personel girislerinde Sube, bolim,servis,6zel kod 1,6zel kod2 kodlari verilir. Bitiin listeler bu kriterlere gore ( Servis
disinda ) alinabilir.

Kodlar kiigiik harf ve biiyiik harfe duyarlidir. Ornegin kes ile KES farkli kodlardir.

Kod veya agiklamanin miikerrer olmasini sistem kontrol etmediginden ayni koddan ilk girilen kodun agiklamasi
kullanilir.

Tanimlama sayisinda bir sinirlama yoktur.

Tanimlamalar donemlerden, aylardan ve yillardan bagimsizdir. Personel kartinda yeni giris veya diizeltme yapildiginda
tanimlamalar kartlara kaydedilir. Eski tanimla yeni tanim farkli ise personel karti yeni tanimi alir. Ornegin iDR iDARE
olarak tanimlanmis ve personel kayitlari yapilmis, daha sonra IDR YONETiIM olarak degistirilmis , tekrar personel

kartlarinda diizeltmeler yapildiginda béliim aciklamasi YONETIM olur. Diizeltilmeyenler eskisi gibi IDARI olur.

Servis deki Algila — Onar islemi Personel Kartlarindaki kodlara karsilik gelen agiklamalari diizenler.
4.1. SUBELER

isletmedeki Subelerin ismi ve bu isme vereceginiz kodlar. Kod uzunlugu 3 diir.
Ornek ANK:ANKARA, MRK:MERKEZ,001:MERKEZ

4.2. BOLUMLER

isletmedeki bolimlerin yani departmanlarin ismi ve bu isme vereceginiz kodlar. Kod uzunlugu 3 dir. Ornek
KES:Kesim, MUH:Muhasebe,001:Muhasebe

4.3. SERVISLER

isletmedeki personelin servise bindigi durak veya isletmeye getiren servisin yani departmanlarin ismi ve bu isme
vereceginiz kodlar. Kod uzunlugu 3 diir. Ornek BOS:Bostanci, BAK:Bakirkdy,001:Bakirkdy,053:34-FTC-53 Plakali Servis

4.4. OZEL KOD

Ozel Kod bir sube gibi bir bélim gibi islevi vardir. Farki bu kodlar sistem tarafindan tanimlanmamistir, kullanici
tarafindan tanimlanir. Bu tanimlar YénPer programindan parametreler béliimiinden isim verilebilir. Ornegin alt
bélimler, meslekler, gérevler gibi . Ozel Kodlara bir baslk vermezseniz Ozel Kod olarak sistemde goziikiir, bashk ismi
verirseniz verdiginiz basliklar goziikecektir.

4.6. EK ODEMELER
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Bordro dénemi icinde alacagi licrete eklenen ek édemeler her ay icin 9 adet tanimlanir. isimlerin her ay ayni olma
zorunlulugu yoktur. Ornegin prim, ikramiye,yol parasi,vergi iadesi

4.7. EK KESINTILER

Bordro dénemi iginde personelin {icretinden kesilen ek kesintiler her ay icin 9 adet tanimlanir. isimlerin her ay ayni
olma zorunlulugu yoktur. Ornegin mal alim, ilag alimi, telefon kesintisi gibi

4.8. TATILLER

Resmi ,dini veya 6zel glinlerin sisteme tanitildigi boélimdir.( Varolan takvime uymayan galismanin oldugu giinlerin
tanimlandig1 bolimdiir.)

Tarih : Tatil glinlinii giriniz. Ornegin 29/10/2004
Acgiklama : Tatilin adini giriniz. Ornegin 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami
Tarife# : Tatilin anlamina gore asagida anlatildigi gibi 1 den 20 ye kadar bir sayi giriniz

Yada cift tiklama ile listeden seginiz. Arife icin 1, bayram igin 4 giriniz.

Liste isimleri YonPer Programinda Ozel Giinler tanimlamada , uygulanacak tarife kodu ise grup tanimlarinda tatil
takviminden ayarlanir.

Bu boliim sadece tatil tanimlanmasi igin kullaniimaz.

Cumartesi glin tatilken normal giin gibi ¢alisilmasi gerekirse O giin Normal Giin Kodu verilebilir.
Ramazan giinlerinde calisma saatleri degisiyorsa degisen giinler ramazan hafta i¢i kodu verilir.

Sistemin tatil giiniinde islem yapabilmesi igcin énceden Calisma Parametrelerinden Tatil takvimini ayarlanmamis
olmalidir.

4.9. iZINLER

Personelin gelmedigi zamanlarda kullandig izinleri tanimladigi béliimdiir. Ucretli ve Ucretsiz izin olarak ikiye ayrilir.
Ayrica Ceza Kodlari ve Fonksiyonel Kodlar bu béliimde tanimlanir.

Ucretli izin :Personel icretli izinde isbasi yapmis gibi islem gériir. Sistemde 1-50 arasi licretli izindir. Personelin
Ucretli izin glinde 6zel durumlar disinda puantaj hesabini degistirmez.

Ucretsiz izin :Personel {icretsiz izinde ¢alismadigl saat kadar kesintisi olur. Ozel durumlar disinda ceza kesintisi
yapilmaz.

Kodlu ceza saati : Personel eksik ¢alisma durumunda otomatik kesinti disinda kullanicinin istegine gore kesintiye
ugramasi isteniyorsa 101-200 arasi kodlarla ceza uygulanir.

Fonksiyonlar : Puantaj hesaplanmasinda degisiklik yapmak igin kullanilan kodlardir. 200-250 arasindadir.

4.11. MESAI NEDEN KODLARI

Mesai neden kodlari, mesaiye kalan personelin kalma sebebine karsilik gelen kodlarin girisleridir.
Raporlarda mesai neden kodlarinin 19 géz 6niine alinir. 20 si ve sonrasi toplam olarak verilir.
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Tanimladiginiz kodlarin sistemde Sadece Mesai onaylama boéliimiinden girisi vardir ve raporlari bu bélimden alinir.
Ayrica analizlerde mesai kodlari ile ilgili birkag¢ analiz ¢esidi vardir.
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5.1. ALGILA-ONAR

Sistemde olusan hatalan diizelten ve dosyalari onaran boliimdiir. Herhangi bir hatayla karsilastiginizda telefon
yardimi veya Teknik servis istemeden dnce bu bolimi ¢alistirarak sorunun giderilip gidermedigini kontrol ediniz.

5.2. YASAL KULLANIM LiSANSI

WinPer paket programlari ve kullanim kilavuzlari ile ilgili teklif haklari ile 5846 sayil fikir ve sanat eserleri Kanunu ve
765 sayili Turk Ceza kanununun 52a,52b,52c maddeleri ile koruma altina alinmis olup,bu kanunlara gore

e  Kullanim hakkini satin almis oldugunuz paket program(lar)i sadece bu anlasmada belirtilen adreste kurulu
bilgisayar konfiglirasyonu ve sadece bu anlagsmada belirtilen paket programlar icin gecerlidir.

o Paket programlarin belirtilen adres ve/veya konfiglirasyon disinda kullandiriimasi , izinsiz olarak kopyalanmasi ,
bir baskasina devredilmesi, atilmasi, kiralanmasi veya verilmesi, kullanicilarin bu anlasma maddelerini ihlal
etmesi durumunda Program Saticisinin ve Ureticisinin kullaniciya karsi olan ylikimliltkleri ortadan kalkar.

Yukarda ki maddelere gore koruma altina alinmis olsa da, firmamiz tarafindan programlarin bazi bolimleri
kopyalanmaya karsi sifrelidir. Bu sifre bilgisayarin konfiglirasyonuna gore ayarlanir.

Bilgisayariniz ana kart veya sabit diski degistiginde

Program ilk defa yiklendiginde

Programi baska bilgisayara yilklediginizde

Programi baska bir sabit diske yiklediginizde Programin kullanim sifresi almaniz gerekmektedir.

5.3. YUKLENMEYEN KARTLAR
Kart okutma terminalinden gelen bilgiler “Toplama” ile personel dosyasina kaydedilir.
Personele bir kart vermis fakat girisini yapmamis iseniz bu personelin kart okutmalari bu dosyada saklanir Her bilgi

toplamda sirasinda personel dosyasinda tekrar aranirlar.

Bu bolimde kaydedilmeyen kayitlari gorebilirsiniz, silebilirsiniz. Silinmeyen kayitlar {i¢ ay sonunda sistem tarafindan
silinir.

5.4. ORJINAL BiLGILER
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Kart Okutma terminalinden bilgisayara gelen degisiklige ugramayan ve personel dosyasina kaydedilmis bilgilerdir.
Orijinal bilgileri iki tarih arasinda biitlin personel igin veya tek bir personel igin alabilirsiniz. Bu bilgilerin bu bolimde
silinmesi miimkiin degildir.

5.5. KAYDEDILMEMIS ORJINAL BiLGILER

Kart okutma terminalinden bilgisayara gelen ve tarih,saatkart gibi bilgilerinde hata olan kayitlar kaydedilmemis
Orijinal Bilgi Dosyasina kayit edilir.

5.6. TOPLU ODEME — KESINTi TANIMLAMA

Otomatik olarak belirlenen kriterlere uyan personelin ek kesintisi veya ek 6demesini toplu olarak islemek igin bu
bolim kullanihr.

Tanimladiginiz emri her ay uyguluyorsaniz ,”Sakla” diigmesiyle tanimlariniza bir isim vererek listeye kaydedebilirsiniz.
Gelecek ay tekrar tanimlarinizi hatirlamaniza gerek kalmadan listeden segebilirsiniz.

Turd : Ek 6deme ve kesintiyi seginiz.
Tutar : Belirli bir tutar 6deme yapacaksaniz,, Ornegin 100 YTL gibi
Ucretin %si : Tutar yerine veya tutarla birlikte maasinin veya baska bir kalemin %si vermek isterseniz bu

alana giris yapilir.

Carpan,Bolen : Eklenecek deger maasinin veya baska bir kalemi belirli bir sayi ile ¢arpip belirli bir sayiya
boélme seklinde de yapilir. %20 = 20/100 oldugundan %20 yerine * 20 / 100 demekte aynidir.

Yuvarlama : Olusan degerin klsuratlarini atmak istersek yuvarlama degeri ve yuvarlama durumu girilir.
Kurus veya Lira olarak yuvarlanabilir. 50 kurus yuvarlamak istersek buraya 50 girisi, 100 kurus yani 1 YTL Yuvarlama
degeri icin 1 girisi yapilir.

Aktarilacak alan : Yukaridaki % leri carpmalari ve bélmeler sadece maas baz alinarak yapilmaz, istenirse ek 6demeye,
ek kesintiye vb. gore yapilr.

Bu ay ise girenlere yada isten gikanlara islemin gegerli olmasi igin bu segeneklerin onaylamasi gerekir.

Toplu islem sonucu segilen ek 6deme veya ek kesintiye formiillerin sonuclari otomatik yazilir. Daha énce bu 6deme ve
kesintilerde bir deger varsa bu degerler yok olur. Bu degerlere yeni degerlerin toplanmasi istenirse “6nceki tutarlarla
topla” segenegi onaylanir.

Basla : Kriterleri ve formiilleri girmis iseniz “Bagla” diigmesi ile aktarim gergeklesir.

Liste : Onceden tanimlanmis emirler bulunur.

Sakla: En son emrinizi tanimlarini saklamak igin kullanilir.

islemlerin geri déniisii yoktur. Fakat ayni 6zellikler segilip Tutar 0 yapilir. %,*,/ bos birakilirsa toplu silme islemi
yapabilirsiniz.

5.7. TOPLU AVANS TANIMLAMA

Yukarida anlatilan Toplu ek 6deme tanimlama ile aynidir. Sadece 6deme kesinti tird yerine bulunulan dénemden bir
avans gina segilir.
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5.8. GECEN DONEMDEN BU DONEME BiLGi AKTARIMI

Sistem bilgileri aylik olarak saklar ve bir &nceki aylarda yapilan degisiklikler sonraki aylari etkilemez. Bir Onceki aydaki
degisiklikleri islemde olan bordro ayina aktarmak istiyorsak bu bolimu kullanmaliyiz.

Gegen donemden Personel Ucretleri, Grup, bolim, Sube, 6zel kodlarin, sigorta bilgilerinin aktarimi yapilr.

Sadece BolUm kodlari aktarimi yapmak veya burada olmayan alanlari aktarmak isterseniz

iki ay &nceki bilgilerden almak isterseniz

Bu aydan gegen aya aktarmak isterseniz YonPer bolimiindeki Aktarim Kullanilr.

Daha genis kapsamli Donemler arasi bilgi aktarimi YonPer de vardir.

5.9. GECEN AYDAN CALISMA TANIMLARINI AKTAR

Bir dnceki donemden ¢alisma parametreleri bu aya aktarmak i¢in kullanilir. Bu aktarimla grup, tarife , vardiya setleri,
program ayarlari bu aya aktarilir.
Hesaplamalar gegen ay dogruydu, bu ay yanhs gikiyor diyorsaniz bu bélim kullaniniz.

5.10. DIGER SIRKETE AKTARIM

Farkli bir WinPER Programina kullandiginiz programin personel ve hareket bilgilerini aktarmak isteginizde bu komut
segilir.

5.12. DOSYA KONTROL

Sistem dosya varligini arastirir. Olmayan dosyalari raporlar.Sistemin dogru galismasi i¢in raporun bos olmasi gerekir.
Bu bolim dosyanin olup olmadigini arastirir. Datalarin veya dosyanin bozuk olup olmadigini arastirmaz.
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