iIKYARDIM KULLANIM KILAVUZU

Puantaj ve Bordro

Puantaj gun tipleri, durum akisi ve kilitli puantajdan bordro
dretimi.
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s Puantaj

Puantaj, bir ay icinde her personelin kag gtin ve nasil ¢calistiginin kaydidir. Bordronun girdisidir.

5.1 Giin tipleri

ALAN ANLAMI

Normal Calisma Fiilen calisilan glnler
Hafta Tatili Hafta sonu tatili
Bayram Tatili Resmi tatil glinleri
Yillik izin Kullanilan yilhk izin
Ucretli izin Diger Ucretli izinler
Evlilik izni Mazeret izni

Babalik izni Mazeret izni

Rapor istirahat raporu
Ucretsiz izin Ucretsiz izin gunleri
Devamsizlik Mazeretsiz devamsizlk

Sistem bu girislerden SGK prim glnlerini ayri ayri hesaplar. Rapor ve Ucretsiz izin gibi kalemlerin prim
glinune etkisi otomatik uygulanir, elle hesaplamaniz gerekmez.

5.2 Durum akisi

Puantajin dort durumu vardir ve sira atlanamaz:

Taslak —  Onaylandi — | Kiliti | =  Arsivlendi

DURUM ANLAMI KiM GECIREBILIR

Taslak Uzerinde calisiliyor, serbestce diizenlenir Herkes olusturur, Stajyer dahil
Onaylandi icerik kontrol edildi Uzman ve Ustl

Kilitli Degistirilemez, bordroya hazir Yonetici ve Ustl

Arsivlendi Ddnem kapandi Uzman ve Ustl
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Puantajin durumu listede renkli bir rozetle goriinir. Satir sonundaki ti¢ nokta
mendisinden durum degistirme, diizenleme ve arsivleme islemlerine ulasirsiniz.

Giincelleme
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Onayl bir puantaji tekrar taslaga, kilitli bir puantaji tekrar onayliya cevirebilirsiniz. Yanhslikla kilitlerseniz

geri donus yolu kapali degildir.

KRITIK NOKTA
Bordro yalnizca kilitli puantajdan Uretilir. Puantaji hazirladiysaniz ama bordro

ekraninda géremiyorsaniz, kilitleme adimini atlamissinizdir.
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06 BOI’dI‘O

1. Donem segersiniz (yil ve ay).
2. Sistem o doneme ait kilitli puantajlari listeler.

3. Puantaji secip bordroyu olusturursunuz.

Yeni Bordro Olugtur
Kilitli bir puantaj segerek bordre olugturun

Bordro Adi

2026

Bordro Tipi
Asil Bordro

Puantaj Seg (Kilitli)

Agustos 2026 danemi igin kilitli puantaj bulinamadi.
Onee bir puantaj elugturup Kiiteyin.

iptal Olugtur

Agustos 2026 secilmis ve kilitli puantaj yok. Sistem bunu acik¢a soyliyor, Olustur
butonu da pasif.

Yukaridaki 6rnekte "Puantaj Se¢ (Kilitli)" alani bos ve su uyari goriinlyor: "Agustos 2026 dénemi i¢in kilitli
puantaj bulunamadi. Once bir puantaj olusturup kilitleyin." Bu ekrani gérdiigiiniizde yapmaniz gereken
sey bordro tarafinda degil, puantaj tarafindadir.

Bordro Tipi alanindan asil bordro disinda ek bordro tirlerini de secebilirsiniz.

Hesaplama yururlikteki mevzuata gore yapilir: gelir vergisi dilimleri, SGK is¢ci ve isveren primleri, issizlik
sigortasi, damga vergisi ve asgari Ucret istisnalari sistemde tanimlidir ve mevzuat degistikce guincellenir.
Bu oranlari sizin girmeniz gerekmez.

6.1 Avans ve icra girisi

Personele verilen avanslari ve icra kesintilerini Bordro > Avans / Icra Girisi ekranindan
tanimlarsiniz. Tanimladiginiz kalemler ilgili ddnemin bordrosuna kesinti olarak otomatik yansir.

6.2 Kidem ve ihbar hesaplama

Bordro > Kidem / Ihbar Hesapla ekraniisten ayrilacak personel icin kidem tazminati ve ihbar
suresini hesaplar. Personelin ise giris tarihi ve Ucret bilgisi sicil kartindan okunur, elle girmezsiniz.
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