KAYNAKLARI

ZAMAN PLANLAMA

o Izin devri uygulamalarini takip ve kontrol ¢ Calisma giinleri ve calisma
takvimlerinin olusturulmasi ile saglikli aktivite planlama ve izin
hesaplama ¢ Alternatif izin tablolari olusturma eSinirsiz sayida
aktivite tammi ile kurum faaliyetlerini planlama ¢ Kritik gruplarin
belirlenmesi ile kurum icindeki islerin kesintisiz siirmesini saglayacak

planlama ve kontrolleri yapabilme ¢

Insan giiciiniin zamaminin etkin yénetimi,

Calisanin zamaninin iyi planlamasi insan kaynaklari yonetiminin toplam verime katkisi olan
kritik slireclerinden biridir. Bilgi cagi ve otomasyon siireg verimliligini artirirken
gerceklestirme surelerini de &nemli bir sekilde azaltmis ve zaman planlamasindaki
hassasiyeti kritik bir sekilde artirmistir. Bu ihtiyaclara karsilik vermek (zere tasarlanmig olan
Zaman Planlama modull esnek yapisi ve pratik kullanimi ile kurumlarin, ¢alisan zamanini en
iyi sekilde planlamasini ve kontrol etmesini sadlar. Izin ydnetimi insan kaynaklari calisanlarini
is ylikiinii azaltirken tiim galisan aktivitelerinin planlanip, kontrol edilmesi kurumlarin degerli

insan giciiniin zamanini en iyi sekilde yonetmelerini ve verimliliklerini artirmalarini saglar.

Sinirsiz sayida aktivite tanimi ile kurum faaliyetlerini planlama.

Kurum faaliyetleri igerisinden zaman planlamasi igerisinde ayri ayn takip edilmesi istenenler
siniflandinilarak aktivite tamimlar icin olusturulur. Ornegin; yillik izin, tcretsiz izin, hastalik
izni, dogum izni, evlilik izni, tasinma izni, devamsizlik, hizmete ara verme, zorunluluk hali,
askerlik, yol izni, egitim, toplanti ve benzerleri gibi. Kurum g¢ok sayida aktiviteyi,
faaliyetlerine uygun olarak (herhangi bir uygulama kisiti olmadan) tanimlayabilir.
Aktivitelerden bordroya yansitiimak istenenler (licretli ve Ucretsiz izin, fazla mesai gibi) ise
Bordro ve Zaman Yonetimi modullerinin timlesik calismasi sayesinde puantaj islemlerine
otomatik girdi olusturur. Calisanin egitim, seminer veya kongre gibi bir aktiviteye katiimasi
durumunda kurum izin hakki veriyorsa (haftasonu egitimlerinin telafisi gibi) hak edilen siire

calisanin iznine eklenir.
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Aktiviteler, zaman planlamasinin analiz ve raporlarinin yanisira takip ve kontroll igin de
kullanihr. Bu kontroller arasinda aktivite slirelerinin kisitlanmasi ve denetlenmesi, belirli
pozisyonlarda yil boyunca islerin aksamadan slirmesi icin gerekli minimum kadronun hizmet

vermesini saglama sayilabilir.

Kritik gruplarin belirlenmesi ile kurum icindeki islerin kesintisiz siirmesini
saglayacak planlama ve kontrolleri.

Kurum igerisinde departmanlarin iglerini kesintisiz stirdlirmeleri aktiviteler ve kritik gruplarin
iliskilendirilmesi ile saglanir. Ayrica imza ve onay mekanizmasinin aksamamasi igin kurum
icerisinde alternatif imza ve onay yetkisine sahip kisilerin belirlenerek kritik gruplarin
olusturulmasi izin, egitim ve kurum digi aktivitelerin genel is performansini dislrmesini
engeller.

Kurum igi kritik gruplarin gesitli kullanimlari sdyle olabilir: Bir kurumda 8 kisi yonetim kurulu
Uyesi ise toplantilarda oy ¢oklugunun saglanabilmesi igin firmada her hangi bir anda en az 5
yonetim kurulu Uyesinin bulunmasi; musteri hizmetlerinde sirekli olarak en az bir kisinin
gorev basinda kalarak telefon hizmeti vermesi. Bu tip durumlar igin olusturulacak kritik
gruplar istenilen bélim veya departmandan belirtilen sayida kisinin gérevde olmasini saglar.

Hangi aktivitelerde kritik grup kontroll yapilacagi ise aktivite tanimi yapilirken belirlenir.

Aktivite siire ve siire¢ kontrolleri.

Aktivite slireleri en az ve en fazla gtin ile kisitlanarak uygulama sirasinda cesitli kontroller

gerceklestirilir. Ayrica ilgili aktivitelerin geriye dogru kontrolli yapilarak amacin disinda

kullanilmasi engellenir ve istenirse bordroya Uicret kesintisi olarak yansitilir.

Bu kontrollerin kullanimlar su sekilde drneklendirilebilir:

+ Calisanlarin yillik izinlerini bir kerede 2 giinden kisa veya 15 glinden fazla kullanmamasi,

¢ Yol izninin bir seferde en fazla 2 glin olmasi,

+ Sehir disinda gorev yapan kisinin gérev siiresinin uzamasi durumunda asan sire igin kisiye
gorev tazminati 6denmesi,

¢ Yillik mazeret izninin 30 guind asmasi durumunda asan sirenin kisinin bordrosuna kesinti

olarak yansitilmasi.

Alternatif izin tablolari.
Kurum igerisinde is kanununun belirledigi kosullara ek ihtiyag durumunda farkl izin grup
sablonlar olusturulabilir. Calisanlar sicil ydnetiminde ait olduklarn izin gruplan ile
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iliskilendirilir. Bdylece kurum icinde calisanlarin farkl kriterlere gére izin sureleri belirlenebilir.
Yasal izin tablosunun yani sira, yas ve kidem gibi farkh kriterlere goére izin gruplari

olusturulur ve her bir galisan ile iligkilendirilir.

Izin Defteri,

Kurumlarin calisanlarinin Ucretli/Ucretsiz izinlerine ait gesitli bilgileri tutmakla yakimla
olduklari “izin defteri” de uygulama tarafindan otomatik olarak olusturulur. Istenilen yila ait
her turll izin bilgisi kisi bazinda ve matbu deftere uygun olarak raporlanir. Kisiye ait her tarla
izin islemi izin sebebi, baslangic, bitis tarihleri ve siireleri bu defterde yer alir. Istenilirse

birden fazla yil icin izin bilgileri de toplu olarak alinabilir.
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Calisma giinleri ve calisma takvimlerinin olusturulmasi ile saglikli aktivite planfama
ve izin hesaplama.
Calisma Giinleri. Kurumun, igyeri ve bélimlerinin resmi izin, bayram gibi tatillerinin yanisira

farkl haftalik calisma gtinleri bulunuyorsa, ayri ayri tanimlanarak &zellikle izin glin ve haklarinin

dogru tespiti saglanir. Kurum, isyeri veya bolimiin calisma giinleri disinda bir aktivite plani
tanimlandiginda da kullanici uyarilarak  resmi tatiller, idari tatiller gibi mesai digi glinler

hatirlatilir.
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Alternatif Calisma Takvimleri.
Kurumun standart calisma
takviminin disinda farkh calisan
gruplari igin ayn calisma gunleri ve
saatleri alternatif takvim olarak
tanimlanarak vardiya takibi yapilir.
Bdylelikle calisanlarin katilacaklari
aktivitelere  kayitlari veya izin
hesaplamalarinda alternatif takvim

gruplari da hesaba katilir.

Zaman Planlama ve Takibi. Tanimlanmig aktiviteler galisan bazinda takip edilir. Bu kayitlarin

tamaminin veya ginlik, aylk ve yillik kisitlanmis aktivitelerinin izlenmesi mumkinddr. Bu

aktiviteler insan kaynaklari uygulamasinin diger bolimleri ile tiimlesiktir. Ornegin bir calisanin bir

tarih araligi icin egitim kaydi bulunurken,

bu calisan baska bir aktiviteye kaydedilmek

istendiginde kullanici uyarilir. Benzer sekilde Eleman Segme ve Yerlestirme Sistem ve Kariyer

Yonetimi modiilleri ile de timlesik calisiimakta ve bu sekilde ilgili streclerin aktiviteleri de

(kariyer planlama goriismesi, ise alim goérismesi gibi) planlamaya dahil edilmektedir.

Ayrica, ayni projede gorev alacak calisanlarin zaman planlamasinin belirlenmesi de mimkindr.



