iIKYARDIM KULLANIM KILAVUZU

Personel Yonetimi

Sicil karti olusturma, Excel ile toplu personel aktarimi ve toplu
glncelleme islemleri.
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o Personel sicil karti

4.1 Tek personel ekleme

Personel Sicil Karti > Yeni Sicil Kart Olustur yolundaki form t¢ adimdan olusur. Sag Ustte

hangi adimda oldugunuz ( Adim 1/3 ) yazar.

Adim 1 — Kimlik ve is Bilgileri

|y Istanbul Ticaret Odass o
Dashboard

Meni €« Geri
KIYAS| AKGAY « Sicil No: COT
88 Yonetim Panall

Kimlik ve ig Bilgilari Ucret ve Banka
Sirket Yonetimi
irketlerim >
as Kimlik Bilgileri
IK Yénetimi
Personel Sicil Kart > Sl No
«© Toplu islemier > conz
B Puantaj >
Adi*
B Bordro >
KIvASI
b Igkur >
: T.C. Kimlik No *
& Tesvikier 3
L iK Analizeri 5 24737996580
@ Raporiar 3 Cinsivet *
& Caligan Portali > Erkek
Dogum Tarihi *
06/26/1995 =]
Anne Adi
HAYEL

Cep Telefonu *

5307627354
Y Yusuf Onal

KURUGU OYE PLAN Adras*

Solda kimlik bilgileri, sagda is bilgileri.

Personel Bilgilerini Diizenle

Sosyal Yardimiar

Soyadi *
AKCAY

Uyruk *
TC. Vatandagi

Medeni Durum *
Bekar

Bgrenim Durumu *
Universite

Baba Adi *
DOGANALP

E-posta

omeKE

ig Bilgileri

ige Girig *
04/09/2014 a
Personel Tiiril *
Belirsiz ig s6zlegmesi ile caligan
Departman *
Uretim Departmami
Sube
Sube seginiz
Askerlik Durumu *
Tamamiadh
Meslek Kodu (SGK)

2412.02 - Finansman Sorumiusu

s | o | >

Stati *
Aktif

Yaka Tori *
Mavi Yaka

Onvan *

isgi

PDKS No

SGK Sicil No *

54948083136

Kimlik tarafinda sicil no, ad soyad, TC, uyruk, cinsiyet, medeni durum, dogum tarihi, 6grenim, anne-baba

ad\, iletisim ve adres; is tarafinda ise giris tarihi, statu, personel tird, yaka tirl, departman, tinvan, sube,

askerlik durumu, SGK meslek kodu ve SGK sicil no yer alir.
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Adim 2 — Ucret ve Banka

|y Istanbul Ticaret Odas: o
Dashboard

Personel Bilgilerini Diizenle
KIYAS| AKCAY » Sicil No: CO117

Menis € Geri

88 Yonetim Paneli

Kimlik ve Ig Bilgileri Ucret ur*Banka
Sirket Yonetmi
irketienim > .

L Ucret Bilgileri
IK Yénetimi
Personel Sicil Kart > Net / Briit * Ocret Tipi *
&© Toplu iglemier > Net Byiik
B Puantaj >

Bordro Turi * Sigorta Tord *
0 Bordro >

Genel Normal

m Iskur >
# Tesvikler > Engelli Calisan @ 05510 Kanun Kapsaminda
Lt IK Analizleri >
(B Raportar >
@ Galigan Portali 3

Devreden Gelir Vergisi Matrahi

il Ay

2026 Agustos
y  Yusuf Onal

KURUCU UYE PLAN

Ucret, sigorta ve banka bilgileri tek ekranda.

Sosyal Yardimlar

Ucret Tutari (£) *

70000
crat tutan
Kanun No *

05510

BES Kapsaminda

GV Matrahi (6}
0.00

Banka Bilgileri

Banka Adi Banka Subesi

Banka seginiz.

IBAN *
TR750006308377701436349578

Th le baslavacak gekide stomatik dizenler

Hasap No
36348578

FBAN'IN son & hanesi otomatik alini

Net mi brit mi calisildigy, Gcret tipi, tutar, bordro tird, sigorta tirl ve kanun numarasi burada belirlenir.

Engelli Calisan, 05510 Kanun Kapsaminda ve BES Kapsaminda kutucuklari tesvik ve kesinti hesaplarini

dogrudan etkiler, dogru isaretleyin. IBAN girildiginde hesap numarasi son 8 haneden otomatik turetilir.

Alttaki "Devreden Gelir Vergisi Matrahi”, yil icinde sisteme gecen personelin kiimulatif matrahini tasimak

icindir.
Adim 3 — Sosyal Yardimlar

M Istanbul Ticaret Odas o
hashboard

Personel Bilgilerini Diizenle
KIYAS| AKCAY » Sicil No: CO17

Meni € Geri
88 vonetim Paneli

Kimlik ve g Bilgileri Ucret ve Banka

Sirket Yonetimi

irketlerim >
as Sosyal Yardimlar
IK Yonetimi
Y
B Personel Sicil Kart > i
Yemek Ayni
& Toplu iglemler >
Yol Nakdi
B Puantai 2
Yol Ayni
>
B Bordro Hayat/Sahis Sigortasi (I5¢i)
@ iskur > Saflik Sigortas: (igveren)
# Tegvikler >
Lt iK Analizieri >
[ Raporiar >
@ Galigan Portali >

Y Yusuf Unal
KURUCU UYE PLAN

Yan hak kalemleri isaretlenerek secilir.

Sosyal \‘ﬂdlmta{

Cocuk Yardimi (0-6 vas)
Gocuk Yardimi (6+ vas)
Aile Yardimi

Yakacak Yardimi (Ayni)
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Yemek (nakdi/ayni), yol (nakdi/ayni), cocuk yardimi (0-6 ve 6+ yas), aile yardimi, yakacak yardimi, hayat/
sahis sigortasi ve saglk sigortasi kalemleri burada tanimlanir.

ADIMLAR ARASI GEGiS

Zorunlu alanlar dolmadan sonraki adima gegcemezsiniz. Eksik varsa sistem Ustte
kag hata oldugunu ve hangi adimda oldugunu yazar, eksik alanlar kirmiziyla
isaretler.

Departman, iinvan ve sube icin ayri bir ayarlar sayfasi yoktur. ilgili alanin secim kutusundan mevcut
kayrtlardan birini secer veya oracikta yeni bir tane olusturursunuz. ilk personeli eklerken departman
listeniz bos olacaktir, bu normaldir.

|y Istanbul Ticaret Odass o

Dashbe

Menii

88 Yonetim Paneli

Personel Listesi

Personel sicil kartlarini goriintileyin ve filtreleyin

Q Personel ara (Ad, Soyad, Sicil, TC) ¥ Fittrele @ Gorintile =
Sirket Yonetmi
@ Sirketienm >
Sicil No Ad Soyad TCNo Cinsiyet Yaka Tard Departman Sube Unvan Maasg Durum
IK Yénetimi
co120 ERENALP ULKER ***4454 Erkek Mavi Yaka Uretim Departmani isci B ®
Personel Sicil Karti v 3 i [ i 3
+ Yeni Sicil Kart Olustur coizt AGAKIS! YILDIRIM *rg148 Erkek Beyaz Yaka Dig Ticaret Departmani Madar Lo B [ e
2, Toplu Parsonel Aktari.. cote SEZAL MANSIZ 6928 Erkek Mavi Yaka Kalite Departman isgi o
i= Personel Listesi cots AYDING MANGO 0608 Erkek Mavi Yaka Uretim Departmani > Isgi D
O Toplu Iglemier > -
s bt bl cotr KIVASI AKGAY 46580 Erkek Mavi Yaka {iretim Departman isci p—
B Puantaj 3 s
cong DERKAY YAMAN 9506 Erkek Mavi Yaka Uretim Departmani - isgi Yoo @
& Bordro >
. cons OZBAY YILDIRIM 5632 Erkek Mavi Yaka Kalite Departmani - igci b ®
@ iskur >
& Tesvikier >
U Ik Analizteri 3 Toplam 7 persone Sayfabagina kayit 20
[ Raporiar >
@ Galigan Portali 3

Y Yusuf Onal
KURUCU OYE PLAN

Personel Listesi ekrani. TC yalnizca son dort hanesiyle, maas ise gizli gosterilir.

Listede arama, filtreleme, disa aktarma ve toplu secim yaparsiniz. Bir satir sectiginizde Ustteki Goriintile,
Duzenle, Cikis ve Sil butonlari aktiflesir. Cikis butonu isten ayrilma islemini baslatir, personeli silmez; kayit
Ayrildi durumuna gecer ve gecmisi korunur. Ayrilmis bir personeli sectiginizde ayni buton Gikigi iptal Et
olur, yani yanlslikla yapilan ¢ikis geri alinabilir.

TC kimlik numarasi ve IBAN gibi hassas alanlar veritabaninda sifreli saklanir ve listede maskeli gosterilir.
Maasin yanindaki g6z simgesine basarak yetkiniz varsa acabilirsiniz.

II(
aafvaroim
[ 1]



4.2 Toplu personel aktarimi

|y Istanbul Ticaret Odas: o
Dastiboard

Menil

Toplu Personel Aktarimi

Excel veya CSV dosyanizi yilkleyerek birden fazla personeli ayni anda sisteme ekleyin

88 Yonetim Paneli

Sitket Yonetimi
Yokle 2 Onizie 3 Sonug
@ Sirkettenm >
IK Yonetimi [ sablonu indirin ve Doldurun
Personel Sicll Kart & Parsanel bilgilerini sistame aktarmak igin gablonu indirin, doldurun ve yikieyin,

+ Yeni Sicil Kart Olugtur

&, Toplu Personel Aktar.. & Sablon Indir (.xlsx)

‘= Personel Listesi

Sablonu doldurmadan énce okuyun v

@ Toplu iglemler
B Puantaj
B Bordro
1, Doldurdugunuz Sablonu Yikleyin
b igkur
& Tegvikier
kit 1K Analizleri

Dosyayi sirakleyip birakin

@ Raporiar

vov v v v v v v

@ Galigan Portali

Y Yusuf Onal
KURUCU UYE PLAN

Aktarim sihirbazi Gi¢ adimdan olusur ve sablon indirme butonu ilk adimda yer alir.

ONCE SABLONU iNDiRiN
Ekrandaki "Sablon indir (.xlsx)" butonu, sistemin bekledigi siitun yapisina sahip
bos bir Excel dosyasi verir. Kendi dosyanizi sifirdan hazirlamak yerine bu sablonu

doldurmaniz en guvenli yol.

1. Yiikle: Doldurdugunuz dosyayi sirtkleyip birakin veya segin. .xlsx , .xls ve
.csv desteklenir, en fazla 5 MB. Sistem situn basliklarini kendi alanlariyla
eslestirmeye calisir, eslesmeyenleri siz secersiniz.

2. Onizle: Aktarilacak kayitlar tablo halinde gésterilir, hatal satirlar isaretlenir.
Aktarimdan 6nce diizeltme sansiniz olur.

3. Sonug: Kag kayit eklendi, kagi atlandi ve neden atlandj, listelenir.

Onizleme adimini atlamayin. Hatali bir aktarimi geri almak, bastan dogru aktarmaktan cok daha
zahmetlidir. Toplu aktarim Ucretsiz planda kapahdir.
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4.3 Toplu islemler

Cok sayida personelin ayni alanini tek seferde glincellemek igin ¢ ekran vardir: Sosyal Hak ve
Kesintiler, Maas Giincelleme ve IBAN Giincelleme. Maas giincelleme ekrani yalnizca maas goérme
yetkisi olan rollere agiktir. Sosyal hak ve kesinti islemi tGi¢ adimda ilerler.

Adim 1 — Puantaj donemi

I Istanbul Ticaret Odasi o Q
J Dashboard

Menil

Toplu iglemler

Segili puantaj dzerinde birden fazla personele ayni anda iglem yapin

88 Yonetim Paneli

Sirket Yonetimi
Puantaj 2 Personel 3 Iglemler

@ Sirkettenm >
1K Yonetimi

Dénem Segimi
Personel Sicil Karti > =

Toplu iglem yapacaginiz puantaj donemini segin
1 Toplu iglemler ~

i 7
¢® Sosyal Hak ve Kesintil. Puantaj Dénemi

1 Maas Giingelleme Bir dénem segin.

B IBAN Gincelleme
B Puantaj
& Bordro
@ iskur
& Tesvikier
W iK Analizleri

@ Raporiar

oY v v v v v

@ Galigan Portall

Y Yusuf Unal
KURUCU UYE PLAN

Toplu islem bir puantaj donemine bagh calisir.

Once hangi dénem lizerinde islem yapacaginizi secersiniz. "Ge¢cmis" butonundan daha énce yapilmis
toplu islemleri goruntuleyebilirsiniz.
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Adim 2 — Personel se¢imi

®
Istanbul Ticaret Odasi o o
M paioars
Meaid i
Toplu Iglemler
88 Yonetim Paneli
Segili puantaj (izerinde birden fazla personele ayni anda islem yapin
Sitket Yanetimi
@ Puantaj Personel 3 Islemler
@ Sirketierim >
1K Yonetimi
Personel Segimi Mayis 2026 Puantaj
Personel Sicil Karti > iglem yapilacak personelieri filtreleyin
© Toplu iglemier v
z -
f B R Ral DEPARTMAN AKA ARAMA
@ Maas Gincell
3 Slncelene Timi Tumi Q Isim veya sicil
3 IBAN Giincelleme
B Puantaj > k
Tumiini Seg (7)
2 Bordro >
@ OZBAY YILDIRIM
0 ighur o KOS « Kaito Doparrans
& Tesvikler >
.76 SEZAL MANSIZ
kit 1K Analizleri > #OOTIS - Kalite Departman
@ Raporiar 3 KIYAS| AKGAY
#C07 + Uratim Dopartman
@ Galigan Portali >
AYDING MANCO
scom m Departmant
DERKAY YAMAN
00N+ Dren
y  YusufOnal
KURUGU UYE PLAN
Geri DevamEt ¥

Departman, yaka ve arama ile filtreleyip kisileri isaretlersiniz.

"Tuminu Se¢" ile hepsini isaretler, tek tek kutucuklardan istediginizi listeden gikarirsiniz. Sectiginiz kisi
sayisi bir sonraki adimda teyit edilir.

Adim 3 — islemleri tanimlama

|y lstanbul Ticaret Odas: o o

Dashboard

Menii

Toplu islemler

Segili puantaj iizerinde birden fazla personele ayni anda islem yapin

P—
@ Puantaj Personel Igtenter

88 Yonetim Paneli

@ Sirketlerim H
IK Yonetimi [t
Islemleri Tanimla
B >
Personel Sicil Karti 7 personel igin degerteri girin
¢ Toplu iglemler v

@ Sosyal Hak ve Kesintil.

[ Maag Gincelleme ISLEM ALANI TUTAR ()
B IBAN Giincelleme Segin. + 000
B Puantsj 5
8 Bordro > +  Islem Ekle
b iskur >
& Tesuikler > &, M

Bu igiem segill persanelierin mevout degerlsrinin Gzerine yaziiacalker,

ke 1K Analizieri >

[ Raporiar >
Geri Onizieme ve Onayia
@ Caligan Portali >

Y Yusuf Unal
KURUCU UYE PLAN

Bir islem satiri bir alan ve bir tutardan olusur.




Sagdaki cop kutusu simgesiyle satiri silersiniz, "islem Ekle" ile yeni satir eklersiniz. Tek seferde birden

fazla kalemi (6rnegin hem yemek hem yol yardimi) ayni personel grubuna uygulayabilirsiniz.

I Istanbul Ticaret Odasi
Dashboard

Menil

88 Yonetim Paneli

Sirket Yonetimi

@ Sirketlerim

1K Yonetimi

Personel Sicil Karti

& Toplu iglemler
@8 Sosyal Hak ve Kesintil..
G Maas Giincelleme
£ IBAN Giincelleme

B Puantaj

B Bordro

@ igxur

& Tesvikier

Lt iK Analizleri

@ Raporlar

@ Galigan Portali

Y Yusuf Unal

KURUCU OYE PLAN

Secilebilecek alanlar 6demeler ve kesintiler olarak gruplanmistir.

UZERINE YAZAR, EKLEMEZ

vy v v v v v

Toplu islemler

Segili puantaj dzerinde birden fazla personele ayni anda iglem yapin

iglemleri Tanimla

7 personel igin degerleri girin

ISLEM ALANI

Segin

LS

OpEmMELER
Yilk izin Ucreti
Prim/ikramiye
Yemek Nakdi
Yemek Ayni
Yol Nakdi
Yol Ayni
Yakacak Yardimi
Hayat/Sahis Sigortasi (isci)
Saglik Sigortasi (igveren)
Gocuk Yardimi {0-6 Yas)
Gocuk Yardimi (6+ Yag)

@ Puantaj

Personel ° Iglemler

TUTAR (8

% 000

+ Iglem Ekle

Onizleme ve Onayla

Toplu islem, secili personellerin o alandaki mevcut degerinin lizerine yazar.

Ekranin kendisi de bu uyariyi gésterir. Uygulamadan énce "Onizleme ve Onayla"

adiminda listeyi kontrol edin.
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