iIKYARDIM KULLANIM KILAVUZU

Izin ve Calisan Portah

IK tarafinda izin yénetimi, calisanin portal ekranlari ve izin talebi
akisi.
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o7 1zin yonetimi

Calisan Portala > Izin Yénetimi calisanlarin yillik izin hakedis, kullanim ve taleplerinin yonetildigi
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B izin Yonetimi

Y Yusuf Unal

KURUCU OYE PLAN

Ustteki dort kart durumu bir bakista verir; sagdaki takvimde onayli ve bekleyen
glnler farkl renklerle isaretlenir.

o izin talepleri: Calisanlarin portaldan girdigi talepler buraya diiser. Onaylar,
reddeder veya iptal edersiniz. K olarak calisan adina da talep olusturabilirsiniz.

o lzin takvimi: Kimin ne zaman izinde oldugunu gésterir. Cakismalari planlarken
isinize yarar.

o lzin politikasi: Yillik izin hesabinda Cumartesi giiniiniin nasil sayilacagini
belirlersiniz. Sirketinizin calisma diizenine gore bir kez ayarlarsiniz.

Kideme bagli hakedis artislar yildonimuinde otomatik islenir, devreden izinler yil sonunda otomatik
hesaplanir. Bakiyeleri elle takip etmeniz gerekmez.
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7.1 Talebi onaylama

() izin Talebini Onayla

Talep olusturulurken ¢alisanin bakiyesinden 5 giin zaten
rezerve edilmisti. Onay sonrasi status “onaylandi® olarak
giincellenir.

Caligan: KIYAS| AKGAY

zin ez Yol izin
Tarih: 24.08.2026 — 28.08.2026

Vazgec Onayla

Onay ekrani calisani, tiirl ve tarihi 6zetler.

Ekran 6nemli bir bilgi verir: talep olusturulurken bakiyeden ilgili giin sayisi zaten rezerve edilmistir.
Onay bakiyeden ikinci kez diismez, yalnizca durumu "onaylandi" yapar.

7.2 Talebi reddetme

® izin Talebini Reddet

KIYAS! AKGAY icin izin talebi reddedilecek. Talep olusturulurken
rezerve edilen bakiye iade edilecek (limitsiz tirlerde degisikiik yok).
Gerekge galisana gorunir ve denetim kayitianna iglenir.

Red Gerekgesi

Grm: Talep edilen tarih araliginda proje teslim tarihi var; litfen
baska bir aralik Gnerin.

01500 karakter (en az 3)

Red gerekcesi zorunludur ve calisana gorindar.

Girdiginiz gerekce calisana goriinur ve denetim kayitlarina islenir. Red aninda rezerve edilen bakiye
calisana iade edilir; limitsiz turlerde bakiye zaten degismedigi igin iade s6z konusu olmaz.
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Onay, red ve iptal islemleri Sahip, Yonetici ve Uzman rollerine aciktir. Stajyer rolu listeyi gorebilir ama
islem yapamaz.

7.3 Devir ve bakiye diizeltme

Bir calisanin izin bakiyesini gormek veya dizeltmek icin personel detay sayfasini acin:

P

|y Istanbul Ticaret Odass o
J Dashboard

KIYASI AKGAY

Sicil No: CO117 « Isgi

Menii € Personel Listesi B Bordrolndir [ Belge Olustur

88 Yonetim Paneli
Yillik [zin Bakiyesi
2028

Sirket Yonetimi &3 Bakiye Diizelt

@ Sirketiernim >
fak Kulianlan Kul
2040 104w 104
1K Yonetimi
Personel Sicil Karti >
D ORI et y Garntalems mod - dizenlemek icin 5a3 Gsttek Dizanls butanuny kullanin
B Puantsj 5] B
Kimlik ve Ig Bilgileri {Ocret ve Banka Sosyal Yardimlar Adm V3 Geri
@ Boraro >
D iskur > Kimlik Bilgileri k s Bilgileri
& Tegvikier >
W iK Analizleri > Sicil No Ige Girig * Statd *
B Raporiar >
& Caligan Portali > S pers be i =
Personel Tari * Yaka Turd *
Adi* Soyad *
TC. Kimlik No * Uyruk * Departman Unvan
Sube

Cinsiyet * Medeni Durum *

v YusutOnal Askerlik Durumu * PDKS No
KURUGU OYE PLAN Dogum Tarihi * Bgrenim Durumu *

Kart dort degeri ayri ayr gosterir.

ALAN ANLAMI

Hak Edis O yil icin kanunen hak edilen glin sayisi

Devir Gecen yildan devreden giin sayisi
Kullanilan Onaylanmis ve rezerve edilmis gunler
Kullanilabilir Calisanin su an kullanabilecegi giin
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&% Bakiye Diizelt

KIYASI AKGAY - Yillik izin - 2026

Hak edi veya dev ina +/- diizeltme uyguiayin. Tipik kullanim:
6nceki sirket devri, hediye izin, sistem hatasi diizeltme. Tam
diizeltmeler immutable denetim kayitianna islenir.

Dizeftilecek Alan
Devir (0 giin)

Hak Edig = yillik entitiement; Devir = gegen yiidan kalan. Kullanilan
miktara miidahale edilemez (Spec §5.3).

Deita (giin) — pozitif = ekle, negatif = ddsiir
0
Meveut Devir: 0 gin — Yeni Devir: Gegerii deita girin

Gerekge (zoruniu)

Orn: Onceki girketten devir; 56210 anlagma 2026-04-15 tarihli.

071000 karakier (en 2z 10}

Sag Ustteki "Bakiye Duzelt" butonu bu ekrani acar.

1. Diizeltilecek alani secin. Hak Edis (o yilin yillik hakki) veya Devir (gecen yildan
kalan). Kullanilan glin sayisina elle midahale edilemez, o yalnizca onayl
taleplerden hesaplanir.

2. Delta girin. Mutlak deger degil, fark yazarsiniz. Pozitif ekler, negatif disurur. Ekran
altta "Mevcut Devir: 0 giin — Yeni Devir: 5 giin" diyerek sonucu 6nceden gosterir.

3. Gerekge yazin. Zorunludur, en az 10 karakter. Denetim kaydina yazilir ve sonradan

degistirilemez.

Tipik kullanim: dnceki sirketten devreden izin, hediye izin, sistem hatasi diizeltmesi veya yil gegisinde
manuel devir girisi. Yeni bir sirket sisteme gecerken calisanlarin ge¢mis yildan kalan izinleri buradan
girilir.

1z Portal hesab1 acma

Portal hesabi personel sicil karti olusturulurken acilir. Kayit tamamlandiginda ekranda calisana iletmeniz
gereken giris bilgileri tek seferlik gosterilir. Bu ekrani kapatmadan bilgileri kopyalayin.

Calisan Portali > Calasan Yénetimi ekranindan hesaplar yonetirsiniz: sifresini unutan calisan icin
sifre sifirlama, gecici sifre goruntileme, isten ayrilan ¢alisanin portal erisimini kapatma. Toplu personel
aktarimi yaptiginizda olusan portal giris bilgilerini CSV olarak indirebilirsiniz.
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w Calisanin girisi

Tekrar hos geldin -

ini ve bordralarini yonet

Caligan portaiina girl

Calisan ikyardim.com/portal/login adresinden girer.

¢ Giris Kimligi: Sirket kodunuz ve personel numarasinin birlesimidir, AKI-C0001

bicimindedir. Sirket kodu sisteme kayit oldugunuzda otomatik atanir.

o Sifre: ilk giriste calisandan sifresini degistirmesi istenir.



15 Calisanin ekranlar:

EKRAN iCERIK

Anasayfa izin bakiyesi ve bekleyen talepler ézeti

izinlerim Yeni izin talebi olusturma, ge¢mis taleplerin durumu
Bordrolarim Kendi bordrolarini gériintileme ve indirme
Bildirimler Talep onay ve red bildirimleri

Profilim Kendi bilgileri, sifre degistirme

Calisan yalnizca kendi verisini gorur. Baska bir calisanin maasina, bordrosuna veya izin bilgisine erisemez.

, = 12 Agustos 2026 - Gargamba
[} - & =
Hos geldin, KIYASI @ Yeni lzin Talebi
B lzinterim 0
= / 3giin V i
15;7ngnn 3 3giin ey
B Bordrolanm —
O pigiimier &
Son Taleplerim Tiimii — Son Bordrolanm Tima -
& Profilim
& Yillik Izin © Onayiana B Mayis 2026
u—22 & Nat: $51.333.33
° KIYAS| AKGAY
conr

Calisan giris yaptiginda bakiyesini, bekleyen taleplerini ve son bordrolarini tek
ekranda gordr.

Yillik izin bakiyesi ilerleme cubuguyla gésterilir. Sag Gstteki "Yeni izin Talebi" butonu talep formunu acar.
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izinlerim

fie—- izinlerim

Bakiyenizi goriin, yeni izin talebi olugturun ve meveut taleplerinizi yénetin

@ Anasayfa

B Yotk bzin baktyom
15..

B Bordrolanm

D o oma

17 (& Villklzin

ady
Bu yil 5 giln kullandin - 20 gOn toplam 17 Al — 22 Agu 5 gl

O Bildiimler L] @ Onayland:
DIGER iziN TOALERI
& Profilim
Olum izni 3
G o stz /3 cpiar G0N KALD!
o sitlzni 264
0 kullanidh / 264 toplam SAAT KALDI
B Mazeret lzni 5
0 kulianild: / 5 toplar GON KALDI
. i
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B o hutania/ 10 cola e
° KIYAS| AKCAY LIMITSIZ TURLER

Haeralil lsal

Solda izin turl bazinda bakiye kirihmi, sagda durum filtreli talep listesi.

Talepler duruma gore filtrelenir: Tumu, Beklemede, Onaylandi, Reddedildi, iptal. Calisanin portalda

gorecegi izin turleri ve birimleri:

iziN TURU
Yillik izin
Olim izni
Sit izni
Mazeret izni
Evlilik izni
Analik izni
Babalik izni
Hastalik izni

Ucretsiz izin

Hastalik ve mazeret gibi bazi turler limitsizdir, bakiyeden diismez.

BiRIM

Is glind, yarim giin secilebilir
Takvim glint

Saat

Takvim ginu

Takvim glint

Takvim ginu

Takvim glini

Takvim ginu

Takvim ginu

@ Yeni izin talebl
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Yeni izin talebi

Talep acma t¢ adimdir ve tek ekranda ilerler.

1. izin tiiriinii secin.

(1]
e

@ Anasayfa

B Bordrolanm

O Bitdirimisr &

& Profilim

o KIYAS| AKCAY

Izinterim

¢ Yeni izin Talebi
1zIn TORO
5 Yillik lzin
Siit lzni
g

sant  gecmislapali

Otiim Izni

takm gong

Mazeret Izni

takvem pinis

Evlilik lzni Analik Izni
< @ -
[ e takrimgOnd  gegmiy kapab
) Babalik lzni & Hastalik lzni
o tamgind  gegmis kapal ki g
n Ocretsiz zin
takodn 0N gogmig hapal
Agikiama (opsiyonel)
Om: Alle ziyareti, kigisel mazeret,
Yéneticinin gdrmesini istedigin kisa bilgi (en fazia 1000 karakter).
akiye ade edilir. Limitsiz tirlerde bakiye degismez.

Her kartin altindaki etiketler o turtin kurallarini gosterir: sayim birimi, yarim giin hakki,

gecmis tarihe talep acilip acilamayacadu.

Turlerin cogunda ge¢mis kapali etiketi vardir, yani geriye donuk talep girilemez.

2. Tarih arahigini secin.
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@ Anasayfa

B Bordrolanm

0 pildirimler

2 Profilim

° KIYAS| AKCAY

Izinterim

¢ Yeni izin Talebi

1zIN TORO

5 Yillik lzin
["‘-" ) () (N Q] &

siit izni
8

samt  gacmiskapsls

Evlitik lzni
<@

tAm 0N gecmis kapal

@ Babalik lzni
2 takempUng  gegmis kapal

Ocretsiz zin
o

taoAmpONG  geqmis kapel

Agustos 2026
sa  GA
28 20 3
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Resmi tatiller takvimde Ustu ¢izili gosterilir ve secilemez.

oy

Otim fzni

takvm pond

Mazeret izni

taiem pond

Analik lzni

tm g0 Gegmis kapal

Hastalik Izni
v o

tatiller harig (TIK m/56). Gegmig tarihi talep vapilamaz

< >
T Pz

2
8 9
15 16

Takvimin altinda hesaplama kurali yazar: "is giinii hesabi: hafta sonu ve resmi tatiller haric (IK m.56)."
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3. Ozeti kontrol edip génderin.

1) §
i 10 1 2 13 14 15

@ Anasayfa

B Bordrolanm

O sildirimier

& Profilim

SEGILEN ARALIK
24 — 28 Agustos 2026

Agiklama (opsivonel)

Om: Alle ziyareti, kigissl mazeret

Yoneticinin gérmesini istedigin kisa bilgi (en fazia 1000 Karakter)
Talep
beklemede
olugturulur ve bakive

aninda rezerve edilir

leddedilirae veya intal edersen bakive iade edilir. Limitsiz tirlerde bakive degismez.

o KIYAS| AKCAY

Ozet kart, talepten sonra bakiyenin ne olacagini géndermeden dnce gésterir.

23

Sgiin

15— 10giin

Iptal Talep Gonder

Tarih secildigi anda 6zet ¢ikar: secilen aralik, toplam kag gline denk geldigi ve bakiyenin talepten sonraki
hali. Istege bagh aciklama alani yoéneticiye not birakmak icindir (en fazla 1000 karakter).

$i—- izinlerim

Bakiyenizi gorn, yeni izin talebi olugturun ve meveut talep Gnetin

@ Anasayfa m Beklemede Onayland: Reddedildi Iptal
£ Yilluk lzin bakiyem
i lzinlerim 1 0
giin 24 & Yillik lzin X
3 Bordrolanm ady
Bu il 10 g0n kullandin - 20 gOn toplam 24 AQu—28 AQu- S gln
O Bildiimier @ Bektomedo

DIGER 1ZIN TOALERI

& Profilim
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o KIYAS| AKGAY

LIMITSIZ TORLER

uuuuuuu [

Gonderdikten sonra talep Beklemede goriinlr ve bakiye aninda duser.

BAKIYE NE ZAMAN DUSER

Limitsiz turlerde bakiye zaten degismez.

Talep gonderildigi anda, onay beklenmeden. Bu, ayni guinlerin iki kez talep

edilmesini engeller. Talep reddedilirse veya calisan iptal ederse bakiye iade edilir.
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Bordrolarim

Wl Bordrolarim

mig aybk bordrolannizs buradan gorintileyebilirsiniz

@ Anasayfa 2026

Dénem Brit SGK GV Net Odenecek

Mayis 2026 16556252 1983438 414789 451.333,33 & POF

° Ilf!\‘r:x_smxc.&\v
Calisan ge¢mis donem bordrolarini yil secerek listeler ve PDF olarak indirir.

Her satirda brut Gcret, SGK kesintisi, gelir vergisi ve net 6denecek tutar gértnur. Satir sonundaki PDF
butonuyla calisan o donemin bordro belgesini kendisi indirir.

+ BORDRO GCALISANA OTOMATIK DUSER
iK'nin bordroyu gonderme, paylasma veya e-posta atma adimi yoktur.
Bordro hesaplamasi tamamlandigi anda (bordro listesinde durum "Tamamlandi”

oldugunda) o dénemin bordrosu ilgili calisanin portalindaki Bordrolarim
ekraninda belirir.

Pratikte bu su demek: bordro kapandigi giin, "bordromu gonderir misiniz"
mesajlari biter. 100 kisilik bir sirkette her ay 100 ayri goénderim isi ortadan kalkar.

Tek istisna: Portal yalnizca asil bordrolar gosterir. Ek bordrolar ¢alisan portalina

dismez, bunlari ¢alisana ayrica iletmeniz gerekir.

Calisan yalnizca kendi bordrosunu gorir, baska bir ¢alisanin bordrosuna erisemez.



Bildirimler

e

@ Anasayfa

(@ lzin talebiniz onayland:
17-22 Agustos 2026 tarihier Icin 5 i gibni alarsk onaylands

B lzinterim

B Bordrolanm

0 Badirimier

& Profilim

° KIYAS] AKGAY
conr

izin onaylari ve sistem uyarilari buraya diiser; okunmamis sayisi sol meniideki rozette
gorundr.

Profilim

6~ Profilim

Bilgileriniz K yneticinizin sistemdeki Kayitianndan gelir; gorintileme amaglr

@ Anasayfa
cALIgAN

£ lzinterim Kka  KIYASI AKCAY

iggl- Uretim Departmani

B Bordrolanm

O sildinimier

Kigisel Bilgilerim Sat okunur ek
A  Profilim Sifrenizi guncetleyin veya ik yapr

AD SOVAD KIVASI AKGAY
£ Sifremi Degigtir
sicil NuMaRAS! conr
[+ Gikig Yap
DEPARTMAN Oretim Departmani
POZISYON lggi (@ Bilgi giincelieme
isE GiRis TARIHI 09 Nisan 2014

E-POSTA (KIgiSEL) =

Q oo
Calisan kiinye bilgilerini gorir ve sifresini buradan degistirir.
PROFIiL SALT OKUNURDUR

Calisan portal tzerinden ad soyad, IBAN, adres veya e-posta glincelleyemez,
dosya yiikleyemez. Bilgi degisikligi taleplerini iK ydneticisine iletmesi gerekir;
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guincellemeyi IK, sicil karti Gizerinden yapar. Bu kural bilerek konmustur, 6zliik
verisinin tek elden yonetilmesini saglar.

izin talebi akisi

1 Calisan talebi olusturur

Mevcut bakiyesini gorir, bakiyeyi asan talep engellenir

2 iK panelinde "bekliyor" olarak gériiniir

izin Yonetimi ekranina diser

3 iK onaylar veya reddeder

islem denetim kaydina yazilir

4 Calisana bildirim gider
Bakiyesi guincellenir



