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SICIL YONETIMI

¢ Kurum calisanlarina ait cok detayli ve etkin bilgi
takibi ¢ Ise giris ve cikis islemlerini kolaylikla takip
edebilme ¢ Kullanici tamimli alanlar sayesinde
kurumun ihtiyaci dogrultusunda c¢alisanlarla ilgili
bilgi takibi yapabilme, raporlama ve istenirse
puantaja yansitma e Sicil karti iizerinde fotograf
veya imza gibi gorsel bilgi saklayabilme
s Dokiimantasyon takip ozelligi ile sicil kartindan
istenilen dosyalara kolaylikla ulasabilme ¢ Toplu
licret ayarlama ile zaman tasarrufu saglama ve
unutmalari engelleme ¢ Zaman izli kayitlar sayesinde
tiim sicil ve kanun bilgilerindeki degisikliklere,
atamalar ile ilgili bilgilere eksiksiz olarak ulasabilme,
gecmise yonelik saglikli ve raporlama ¢ Kapsamli
eski personel takibi ile ise tekrar alinan personelin
islemlerini ayni sicil kartindan ve ayni sicil numarasi
ile takip ederek, tekrar bilgi girisini onleme ¢ Sicil
kartindaki bilgileri, ilgili kisilere e-posta ile

gondererek zaman tasarrufu saglama ¢

Etkin Personel Bilgisi Takibi...

Insan Kaynaklari uygulamasinin Sicil Yénetimi modiiliinde kurum calisanlarinin ise giris ve cikis
islemlerinin yani sira calisanlara ait ¢ok detayli bilgi takibi yapilir. Sicil Yonetimi'nin temelini tegkil
ettii Insan Kaynaklar uygulamasi istenilen zaman dilimi icerisinde Bordro, Egitim Yonetimi,
Kurumsal Planlama, Eleman Segme ve Yerlestirme Sistemi, Kariyer Planlama, Performans Yonetimi
ve WEB Server gibi kurumun ihtiyag duydugu modidiller ile zenginlestirilebilir.

Sicil Yonetimi ile amaglanan insan kaynaklari calisanlarinin ofis yukind azaltmak, cok gesitli
analizler sunarak yoneticilere taktik ve stratejik kararlarda yén gosterici olmaktir.

Insan Kaynaklari uygulamasinin en énemli ézelliklerinden biri esnek yapisidir. Kurumlar kendi
yapilarina gére cok sayida alan ve parametreyi tanimlayabilir. Sicil Yonetimi modiliinde de bu
esneklik kullanicilarin ihtiyaclari dogrultusunda calisanlari ile ilgili bilgi takibini saglikli bir sekilde

yapmalarina olanak tanir.
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Kurum calisanlarina ait detayli ve etkin bilgi takibi.

Sicil kartinda calisanlara ait; adi/soyadi, ikinci adi, (nvan, akademik Unvan, ise giris/isten cikis
tarihi, gorevi, derecesi, cinsiyeti, dogum tarihi, medeni hali, ehliyet sinifi, pasaport no, sosyal
glvenlik numarasi, 6grenim durumu, meslegi, askerlik durumu, terhis tarihi/tecil siresi, lcret
bilgileri, ddeme sekli, banka detaylari, nifus clizdani bilgileri, adres/telefon/cep-telefonu/cadr
cihazi/faks numarasi/e-posta gibi detayh erisim bilgileri gibi standart bilgiler yer alir. Sicil karti

lzerinde calisanlarin fotograf veya imza gibi gorsel bilgileri saklanir.

Calisanlara ait saglik bilgilerinin takibi yapilir. Personele ait

g

6 aylik ya da gunlik vizite kagidi basilir. Calisanlarin aile
bireyleri ile ilgili saglik, erisim ve nifus cilizdani bilgileri
ayrintih olarak takip edilir. Bakmak ile ylikimli olunan aile

fertleri icin de 6zel vizite formlar basilir.

Dokiimantasyon takip 0zelligi sayesinde sicil kartina

dosyalar istenilen formatta eklenir. Personelin eski isyerleri

ile ilgili detayli bilgi saklanir.

Calisanlar ile ilgili egitim, yetkinlik, yabanci dil bilgisi, bagh demirbaglar, 6zel ginler, sirket igi
yakinlklar, hobiler ve (iye olunan dernek ve kuruluslar sicil kartinda takip edilen diger bilgiler
arasinda yer alir. Bu bilgiler her sicil kartina kullanici tarafindan eklenebilecegi gibi Eleman Segme
ve Yerlestirme asamasinda basvurulardan segilen sicil kartlarina otomatik olarak bagvuru

kartlarindan eklenir.

Egitim ve yetkinlik bilgisi ise calisanlarin kurum icinde aldiklari egitimler sonucunda otomatik olarak
giincellenir. Otomatik olarak bilgi giincelleme 6zelligi insan kaynaklar galisanlarinin is yikind
azaltir, unutmalar sonucunda meydana gelebilecek hatalar engeller. Sicil karti tizerinden galisanlar
ile ilgili guincel bilgilere aninda ulasilir. Uygulamada calisanlar ile ilgili detayh bilgi takibi ve esnek
raporlama sistemi istenilen &zelliklere sahip calisanlara kolaylikla ulasilmasini saglarken kurum

calisanlarinin profillerinin takibine olanak tanir.



KAYNAKLARI

Sicil kartlar listesinden personele ait puantaj, borg, performans gibi bilgiler ile birlikte diger
modadiller ile ilgili bilgilere de ulasilir. Kisiye ait gegmis puantaj bilgileri sicil kartindan takip edilerek
kidem ve ihbar hesaplamalarinda kullanihr.

Kullanmici tammli alanlar sayesinde kurumun ihtiyaci dogrultusunda calisanlarla ilgili
bilgi takibi yapabilme, raporlama ve istenirse puantaja yansitma.

Hemen her kurumda sadece o firmaya 6zgl olup yazihmlarnin standart yapisinda yer almayan
islem ve tanimlar bulunur. Kullanici tanimli alan ve tablolar sayesinde kurumlarin kendi ihtiyaclari
dogrultusunda calisanlari ile ilgili tutmak istedikleri bilgiler saklanabilir, puantaj islemlerine yansitilir
ve raporlarda kullanilir.

Personele ait 6zel sigorta islemleri de uygulama iginden takip edilir ve puantaj hesaplarina yansitilir

Zaman izli kayitlar (Date-track) sayesinde sicil ve kanun bilgilerindeki degisikliklere,
atamalar ile ilgili bilgilere eksiksiz olarak ulasabilme, gecmise yonelik hesaplamalar
saglikll yapabilme ve raporlama.

Calisanlara ait degisen calisma kosullari ve galisanlarin 6zlik ve sicil bilgilerinin duragan olmamasi
personel kayitlarinin zaman icerisinde siirekli yeniden diizenlenmesine yol acar. Zaman izli Kayitlar
gecmis bilgilerin degisim notlan ile birlikte paketlenmesini, ihtiyag duyuldugunda eksiksiz olarak
ulasilmasini ve raporlanmasini saglar. Bu 6zellik sayesinde degisen kanun bilgileri, sicil bilgileri ve
atamalar ile ilgili tiim parametreler tarih kontrollii olarak saklanir. Zaman izli Kayitlar dzelligi ile
personelin bugline kadar kurumun hangi bélim ve isyerlerinde galistigi izlenir. Ayrica personelin
lcreti, hesaplama sekli, 6édeme tipi ve doviz tiri ile ilgili degdisiklikler ile kurum, is yeri, sosyal
glvenlik numarasi, sosyal glivenlik statlisii, sakatlik derecesi ve muafiyetlerle ilgili kanuni

degisiklikler de zaman izli olarak takip edilen bilgilerin arasinda yer alir.

Toplu iicret ayarlama ile zaman tasarrufu saglama ve unutmalarr engelleme.

Toplu Ucret ayarlama kullanicilara zaman tasarrufu saglayip unutmalari engelleyen bir dzelliktir.
Toplu dcret ayarlama kurum, bélim, sicil numarasi, Ucret tird, ise giris tarihi gibi kriterlere gore
yapilir ve sicil kartlari istenilen tarih itibari ile giincellenir. MS Excel ile bilgi aligverisi ozelligi
sayesinde (cret bilgileri MS Excel’e aktarilabilir. Yoneticiler istedikleri Ucret senaryolarini

olusturduktan sonra, kesinlesen (icret bilgileri sicil kartlarina tekrar aktarilir.
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Kapsamli eski personel takibi ile ise tekrar alinan personelin islemlerini ayni sicil
kartindan ve ayni sicil numarasi ile takip edebilme.

Isten ayrilmis personelin kayitlar eski personel béliimiinde higbir degisiklige ugramadan saklanir
ve gerektiginde bu kayitlarda da islem (Ozel gider indirimi, vizite formu basmak gibi) yapilir. Sicil
Yonetimi modilinde eski personel kolaylikla ise geri alinabilir. Bdylece ise tekrar alinan personelin
islemleri ayni sicil kartindan ve ayni sicil numarasi ile takip edilir. Bu takip sekli (kapsamli eski
personel takibi) tekrar sicil karti agllmasi ve verilerin aktariimasi islemini énler. Ozellikle sezonluk

isci calistiran kurumlarda bu 6zellik biiylik kolaylik ve zaman tasarrufu saglar.

Ise giris ve cikis islemlerinde kolay takip.

Ise giris ve isten cikis islemleri birden fazla evrak ya da kayit gerektirir. Bu
islemlerin timindn kontrolli takibi ve gerceklestirilmesi topluca ya da
| secilen personeli kapsayacak sekilde yapilir, gerekli resmi bildirgelerin
timU basilir. Kurumlarin bitiin bélim ve igyerlerinde calisan personel bir
arada izlenebilecedi gibi, istenirse segilen bdlim ve isyerlerinde galisan
personel takip edilir.

Isten cikis islemleri sirasinda ise kidem ve ihbar tazminati hesaplanir ve

istenilirse fark bordrosu hazirlanir.

Borg¢/Avans islemleri.
Personele verilecek olan bor¢ ve avanslar takip edilir. Istenirse borglar otomatik olarak puantaj
hesaplarina yansitilir veya dogrudan tahsil edilir. Gerektiginde borg bakiyeleri mutabakat yoluyla

kapatilir.



