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Yonetici Konsolu

Yoénetici Konsolu, yonetici ya da vyetkili kullanicilarin - kurumun segilen periyottaki 6demeler toplamini,
personel maas toplamlarini, personele ait borg/avans ve geri édeme islem tutarlarini, SSK isGi ve isveren

prim tutarlarini, calisan sayisini Kurum, Isyeri, Bdliim ve Birim bazinda giincel olarak gériintiiler.
s

Yonetici konsolunu agmak ya da kapatmak icin ana meniide ara¢ cubugunda yer alan
Yonetici Konsolu segenegi kullanilir. Kurum ait ddemeler ve personelin yapmis oldugu geri 6demeler

e Kurum
o Isyeri
e Bolim
e Birim

bazinda ayn ayn listelenir.

' ¥ionetici Konsolu w
Bugiin Bu Hafta Bu Ay Hepsi Kurum |Hepsi V| Secenekler  |Hepsi V| Gincele

(ICRET & EK ODEME BiL GILER] BORC AVANS BiLGILERI PERSONEL SAYISI

Ucret & Ek Odeme Odemeler Cahsanlar 1

SSK isveren Primi

SSK Isci Primi Tahsilatlar Ayrilanlar
ODEMELER TOPLAMI =) PERSONEL SAYISI =
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AY BAZINDA ODEME TOPLAMLARI =
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Son durum bilgilerinin hangi stireyi kapsayacadi lst bolimde yer alan;

e Buglin

e Bu Hafta
e BuAy

e Hepsi

secenekleri ile belirlenir.
Siire segildikten sonra Giincelle diigmesi tiklanir ve son durum bilgileri konsoldan izlenir.

Sik Kullanilan Raporlara Kolay Ulasim

Sik kullanilan raporlari belirlemek ve bu raporlara kolay erisim saglamak miimkindiir. Bunun icin Bordro Plus

ana menisiinde yatay gubukta yer alan Raporlarim secenegi kullanilir.

Raporlarim secenedi altinda yer alacak raporlar, Bordro'da degisik program boliimlerinde yer alan ilgili rapor
ekraninda Rapor Ekle secenedi ile rapor adi verilerek kaydedilir.

Ornegin Satis Faturalar Listesi raporuna Raporlarim secenedi ile tek bir tusla ulasmak icin, rapor
penceresinin sol alt boliimiinde yer alan Rapor Ekle diimesini tiklamak ve agilan pencereden rapor adini
girmek yeterli olacaktir.

Raporlarim secildiginde acilan pencerede ilgili program béliimlerinde segilerek kaydedilen raporlar yer alir.
Asadi ya da Yukar Tasl secenekleri ile raporlarin sirasi degistirilebilir.

Dedistir secenedi ile rapor adi degistirilebilir. Raporlarim listesinden cikarilacak rapor Sil segenedi ile listeden
gikarilir.
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Farkhi Tema Kullanimi

Bordro Plus size programin standart renklerinin yanisira sizin yapacaginiz goérsel ayarlama ile farkl
temalarla galisma olanagi saglar. Tema segimi Bordro Plus yatay meniide Araglar secenedi altinda yer alan
Tema Islemleri secenegi ile yapilir.

BORDRO PLUS ¥4.03.00.00 Bayi setidir satilamaz

Cosya Dizen Izle Makro  Araclar Pencere  Yardim

8 B hexg ed

- Genel Arama

o | Sicil yianetimi
T Y

Sik: Eudlamlanlar

Tema islemleri secildiginde program sizi tim pencerelerin kapatilacadini belirten mesaijla uyarir. Mesaja onay
vermeniz durumunda tema segimini yapacaginiz Tema Ayarlar penceresi agilir.

Tema seceneklerini tikladiginizda sectiginiz tema gorintdlenir.

Kullanmak istediginiz temay! Uygula diigmesini tiklayarak uygulayabilirsiniz. Sectiginiz tema ile galismak igin
Tamam didmesini tiklamaniz yeterli olacaktir.

Sectiginiz tema ile stirekli calismak icin Segenekler bélimiinde yer alan Segili Temayi Varsayilan Olarak
Isaretle secenegini isaretlemeniz gerekir. Aksi durumda programa her yeni giriste standart gdsterim sekli
gegerli olacaktir.
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Menii Kullanimi

Bordro Plus'da her kullanial sifresini vererek programa girdiginde yetkileri olan islemleri yapacagi program
béliimleri ve meni segenekleri ile caligir. Sistem Yonetmeni program béliminde yapilan yetkilendirmeye
gore erisim adacinda da ilgili program bélimleri ve bunlara ait meni ve alt meni segenekleri yer alir.

Bordro ayrica alternatif meni kullanim 6zelligini de tagimaktadir. Menii secimi Bordro Plus ana meniisiinde
Izle meniisiinde Secenekler ile belirlenir. Erisim Agaci Tipi;

e Alternatif Meni
e Klasik meni

Segeneklerini igermektedir. Yapilan segime gére meni goriintlisi degisecektir.

Kullamici Secenekleri

Tanimi Secenek

Girsel
Reenkli Listeler O
Pencere Boyatlan Sakdansin [¥]
Windows Acilirken Otomatilk, Olarak Calis Calisma
Uygulama Islemleri Icin Liske Sekl Simge
Yeri [zleme Penceresi Icin Renk Gimis
Yeri Girig Listeleri Icin Renk Gimis
Akl Mend Kullarlsn
Erigimn Adaci Tipi
Raporlar
Gilgeli Arka Plan
Sndeder Tasarm Kullanlsin

Ondeder Rapor Unitesi

Yeriler

M Simkivilam 1okl e Temmlems bileie

Vazgec

Menyil ekrana getirmek ve kaldirmak icin yine arag cubugunda yer alan erisim agaci simgesi kullanilir.
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Gelistirilmis CTRL+F Arama Kriterleri

Programda CTRL + F ile yapilan aramalarin kapsami genisletilmistir. Ornegin Sicil Kartlari listeleyicisinde,
CTRL + F ile arama yapildiginda sicil karti igine girilen tim bilgiler listelenerek alt detaylara kadar arama
yapilabilmektedir.

Kayitlar icin Genel Arama - Arama Motoru

Tim program boliimlerinden kaydedilen islem ve tanimlara Genel Arama 6zelligi kullanilarak hizli bir sekilde
ulasiimaktadir. Genel arama motoruna programin her yerinden ulasilir. Arama tim kayitlan icerecek sekilde
yapllabildigi gibi, program boélimlerinden kaydedilen tanim ve islemler segilerek de yapilabilir.

Arama isleminde sayl ve harfler yaninda +, * isaretleri kullanilarak, belirtilen degerleri kapsayan ya da
kapsamayan kayitlari listelemek ve bu liste Gzerinden ilgili kaydi agmak mimkiindir.

Ornegin icinde a ve s olan ancak 2 olmayan kayitlari listelemek icin arama motorunda kayit tiirli sectikten
sonra

as-—2

yazmak yeterli olacaktir.

Kayitlar icin Hizh Filtreleme

Hizl filtreleme 6zelligi ile tanim ve kayit listelerinde (browser) istenen oOzellikteki kayitlara hizli ulasim
saglanmistir. Tanim ve kayit listelerinde sol kdsedeki meniide Hizl Filtrelemeyi A¢ secenedi yer almaktadir.
Tanimlar igin tir belirtilerek, kayitlar icin kayit tiird ile baslangic ve bitis tarihine gore filtreleme yapilarak
istenen dzellikteki kayitlara hizli bir bicimde ulagilabilir.

Windows Dizin Hizmeti

Active Directory, ag lizerindeki nesneler hakkinda bilgi depolar ve bu bilginin yoneticiler ile kullanicilar
tarafindan bulunmasini ve kullaniimasini kolaylastirir. Active Directory, dizin bilgilerinden mantiksal ve
hiyerarsik bir diizen olusturmak icin yapilandiriimis bir veri deposu kullanir.

Dizin olarak da bilinen veri deposu, Active Directory nesneleri hakkinda bilgi icerir. Bu nesneler genelde;
sunucular, birimler, yazicilar ile ag kullanicilari ve bilgisayar hesaplari gibi paylasilan kaynaklar igerir.

Givenlik, oturum acma kimlik denetimi ve dizindeki nesnelere erisim denetimi araciliiyla Active Directory ile
timlesik calisir. Bu oOzellikten yararlanmak amaciyla oturum agmak igin gecerli olan kullanici adi ve
sifrelerinin programa giris sirasindan kullaniimasi saglanmistir.

Sistemin calisabilmesi icin 6ncelikle Sistem Yonetmeni Windows Dizin Hizmeti Yonetimi béliminden Etki
Alani Yonetim Bilgilerinin kaydedilmesi gerekmektedir.

Kullanim Bilgileri 7
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Etki Alani Yonetim Bilgileri sunlardir;

Kullanial Adi: Ag (izerinde okuma yetkisi olan kullanicinin adidir.

Kullania Sifresi: Tanimlanan kullanicinin oturum acma sirasinda kullandii sifredir.
Etki Alani: Domain Server'in adi bu alanda belirtilir.

DN Yolu: Domain Server'in Dinamik Ana Bilgisayar Yapilandirma Protokolin (DHCP)'deki kayith adidir.
Ornek; DC=logo,DC=com,DC=tr formatinda yaziimalidir.

Dizin Hizmet Sunucusu: Domain Server'in Dinamik Ana Bilgisayar Yapilandirma Protokoliin (DHCP)'deki
kayith adidir.

Ayarlar bolimiinde yer alan tim segenekler isaretlenmelidir. Tanimlanan bilgilerin dogrulugu “Bagdlantiy
Sind’ segenediyle kontrol edilir. Kayit Defteri béliminden Windows Dizin Hizmetinde yapilan islemlerin
tarihgesi tutulmaktadir.

Kullanici tanimlarinda iki sekilde “Windows Birlestirilmis Kullanici” tanimlamasi yapilir.

1. Mevcut kullanici tanimlarini domain user'da tanimli kullanici isimlerine gore degistirip (kullanic
adi domain de tanimlandigi sekli ile dedistiriimelidir) sag mouse "Windows Kullanicisi Olarak
Ata” segenedi ile tanimlama yapilabilir. Kullanici adi koyu renk ile gosterilir, kullanici sifresi isletim
sistemi oturumu agilirken tanimlanan sifredir.

2. Kullanici tanimlarinda “ Windows Kullanicisi Ekle’ secenedi ile Windows Dizin Hizmetinde kayitlh
kullanicilar listelenir ve bu kullanicilar arasindan kullanici segilir. Kullanici adi koyu renk ile goésterilir,
kullanici sifresi isletim sistemi oturumu agilirken tanimlanan sifredir.

“Windows Kullanici Ekle” islemi ile sadece dizin hizmetinden bilgi alinir, domain kullanicilar icin ekleme, silme
yada degistirme gibi islemler yapilmaz.

“Windows Birlestirilmis Kullanici” olarak tanimlanan kullanicinin, “Kullanici Ondegerlerinde" “Windows
Birlestirilmis Kullanici” segenedi isaretli olacaktir.

Otomatik Olarak Ag Ozelligi:

“Windows Birlestiriimis Kullanici” olarak tanimlanan kullanicinin, kullanici éndegerlerinde “Oturumu otomatik
olarak ac" secenegi isaretlenirse program calistirildidinda kullanici adi ve sifresi Active Directory'den otomatik
olarak algilanarak, kullanici adi ve sifresinin tanimlandidi baglanti ekrani getirilmeden kullanicinin éndeger
firmasina tanimli yetkileri ile giris yapilmasi saglanir. “Otomatik olarak ag” &zelligi Sistem YOnetmenine
baglanti sirasinda aktif olmayacaktir. Manuel sifre girisi yapilmaldir.

Kullanim Bilgileri 8



LOGO - Bordro Plus

Windows Acilirken Otomatik Olarak Calis Ozelligi:

Izle-Secenekler-Kullanici Seceneklerine “Windows Acilirken Otomatik Olarak Calis Ozelligi” eklenmistir. Bu
dzellik ile Windows acilirken program otomatik olarak agilacaktir. Bu ézellik “Otomatik Olarak A¢ Ozelligi” ile
birlikte kullanildiginda Windows agilirken programda otomatik olarak tanimli kullanici ve sifresi ile 6ndeger
firmaya giris yapilacaktir.

_Uyanilar:

Vs "Windows Birlestirilmis Kullanici” olarak tanmimlanan kullanicinin sifrelerinde Tiirkce
karakter kullanilmamasi, biiyiik-kiiciik harf girisine dikkat edilmesi sistemin diizenli calismasi
icin énerilmektedir.

Ve "Windows Birlestirilmis Kullanici” ozelligi Navigator'da desteklenmemektedir.
LgNavi.dll iizerinde ayr bir diizenleme yapilacaktir.

Kullanim Bilgileri 9
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Kisayol Olusturma ve Gonderme

Logo uygulamalarinda tanim, fis ve liste pencereler igin kisa yol olusturmak ve olusturulan kisa yollarn e-
posta ile ilgili kisilere gdndermek mimkiind(ir.

Bunun icin kart ve fig listeler ile kayitlarda F9-sag fare tusu menisiinde yer alan Kisayol Olustur ve Kisayol
Gonder secenekleri kullanilir.

Kisayol olusturma isleminde sihirbaz kullaniciya yol gosterir.

Kisayol Olustur

Sihirbaz ile kart, fis ve liste pencereleri gibi ekranlarnn
kizayollarin olusturabilirsiniz,

kisayolu alusturacadimz dizini givin.

Devam etrmek icin ileri bukonuna basiniz,

= Geti ileti =

Kisayolun olusturulacagi dizin belirtildikten sonra, kisayol igin isimlendirme yapilir. Kisayolu kullanacak
kullanicilar kayith kullanicilar arasindan segilir.

Olusturulan kisayolu E-Posta ile gondermek icin tanim ve fig listeleri ile kayit pencerelerinde F9-sag fare tusu
mendisiinde yer alan Kisayol Génder segenedi kullanilir.

Kullanim Bilgileri 10
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Listelenen Kayit Sayisi

Kart ve islem listelerinde kayit sayilarini tip ve tiirlere ayri ayr ve toplam olarak gore listeleyen secenektir.
Ilgili pencerelerde sag fare diigmesi meniisiinde yer alir.

Eklenmis Dosyalar

Kayda ait dokiimanlarin kaydedildigi secenektir. Kart ve kayit listelerinde sag fare diigmesi menisiinde yer
alir. Dokiiman ozellikleri ve bulundugu dizin Eklenmis Dosyalar penceresinde Ekle diigmesi ile agilan
pencereden kaydedilir.

(] Drokiim kimanin Tipi:{

an Adi Cokiimanin Dizini [n]
' Dosya Ekle

Dosya Ozellikleri

Dokiman adi
Diokiman Arsiv
Dakiimarin Dizini

Aciklama

Vazger

Kullanim Bilgileri 11
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Sorun Bildirme ve Izleme

Logo uygulamalarinda cesitli nedenlerle olusabilecek hatalar geliskin bir sistemde izlenmekte ve
raporlanmaktadir.

Sorun izleme ve bildirme ile misteride yasanan problemler daha hizli tespit edilerek sorun bildirme islemi
kullanic seviyesinde yapiimaktadir.

Uriinde bir hata olustugunda tam olarak hangi satirda asamada olustugu izlenebilmekte, sistem ile ilgili
dnemli bilgiler de (isletim sistemi vb) raporlanabilmektedir. izleme sonucu olusan Log dosyasinda yer almasi
istenen bilgiler ve Log dosyasinin kaydedilecedi yer, yatay ana meniide Yardim secenedi altinda yer alan
Uriin izleme Ayarlan ile belirlenir.

Programda bir hata olustugunda, hata bilgilerini iceren pencere acgilir. Hata bilgisi bir izleme dosyasina
kaydedilebilir.

Yazdir secenedi ile yazicidan alinir.
Incele secenedi ile hata detaylari izlenir.

Gonder secenedi ile alinan hata Logo’ya gonderilir. Bdylece sorun kisa zamanda detaylari ile iletilmis olur.

Sorun izleme penceresinde yer alan Calismaya Devam Et secenedi tiklanarak, kalinan yerden calismaya
devam edilir.

Uygulamayi yeniden baslat secenedi ile Logo uygulamasi yeniden baslatilir.

Uygulamayi Kapat secenedi Logo uygulamasini kapatmak icin kullanilir.

Kullanim Bilgileri 12



LOGO - Bordro Plus

Hesap Makinasi

Bordro Plus programi gerek bilgi girisinde gerekse inceleme ve rapor asamasinda 6nemli kullanim kolayliklari
saglar. Hesap makinesi programin her yerinden ve her islem asamasinda ulasilabilen yardimcilardan bir
tanesidir.

Doviz kullaniminda doviz tablosunda tanimhi olan tim ddviz tirleri arasindaki hesaplama islemleri
yapiimaktadir. Bordro programi arag gubugunda yer alan hesap makinesi programin her bélimiinde
hesap makinesi digmesi tiklanarak agilir. Hesap makinesinde hesaplanan tutar islem alanina, islem
alanindaki bilgi de hesap makinesine aktarilabilir.

Hesap makinasi normal ve doévizli olarak iki sekilde kullanilabilir.

Hesap Makin...

Hesap makinesinin Ust bélimiinde yerel birim ve déviz Gzerinden tutar bilgileri girilir. Capraz kur hesaplama
islemleri yapilir.

Doviz tirlerini degistirme islemleri ilgili bélimlerde doéviz tirleri listelenerek yapilir. Girisi yapilan tutar ve
doviz birimi ise altta bulunan izleme satirinda gorintdlenir.

Capraz kur hesaplama islemi icin capraz kur hesapla diigmesi tiklanir. Giinliik kur tablosundan okunan kur
degderi Gizerinden hesaplama yapillir.

Hesaplanan tutarin fis Uzerinde toplam ya da birim fiyat alanina aktarilmasi mimkindir. Bunun igin
Kopyala simgesi tiklanir ve fig tizerinde CTRL-V tuslari ile ilgili alana kopyalanir.

Fis Uzerinden hesap makinesine bilgi aktarmak icin 6nce aktarlacak tutar secilir daha sonra CTRL C
tuslarina basilir. Hesap makinesi lizerinde CTRL-V tusu ile tutar alanina kopyalanir.

Kullanim Bilgileri 13
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Hesap makinesi lizerinde yer alan memory tuslar su sekilde kullanilir.
M+ tusu hesap makinesinde girilen sayiyi hafizaya ekler.

M- tusu hesap makinesinde girilen sayiy! hafizadan cikartir

MC hafizayl temizler.

MR hafizadaki bilgileri okur.

Kullanim Bilgileri 14
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Hatirlatic

Bordro Plus programinda onemli bir kullanim kolayldi, resmi bildirge ve form basimlarinin, yapilmasi
gereken ddemelerin son tarihleri ile toplu olarak listelendidi ve bunlar yapmak igin giiniin tarihi dikkate
alinarak ne kadar siire oldugunun izlendigi bir yardimcinin olmasidir. Hatirlatictya Dosya meniisiinden ya da

arac gubugunda yer alan Lﬁ Hatirlatici tiklanarak ulasilir.

Hatirlatici penceresinde verilmesi ve basilmasi yasal olarak zorunlu bildirgeler ile 6denmesi gerekli vergiler
tarihleri ve durumlari ile yer alir. Bu islemlerin yer aldigi satirlarin renkleri islem tarihine gére degisir.

Odenmesi gerekli vergilerin ve verilmesi gerekli bildirgelerin en son hangi tarihte verilecedi ya da dédenecegi
tarih kolonunda izlenir. Yapilmasi gereken islemler hatirlaticida gliniin tarihi ve islem tarihi esas alinarak
farkh renklerde yer alir. Sireler ise yine ginin tarihi dikkate alinarak siire yeterli ise Yeterli, sire
daraliyorsa Dikkat, islem giinlin tarihinde yapilacaksa bugiin, gecikmisse Gecikti agiklamasi ile belirtilir.

Satirdaki islem icin yapilmasi gereken bir sey yoksa satir bos ve gri renktedir. Henliz vakti olan iglemlerin
oldugu satirlar mavi, yaklasmakta olan islem satirlari sari, iginde bulunulan giinde yapiimasi gerekli islemler
kirmizi renkte hatirlaticida yer alir.

icinde bulunulan giiniin tarihine gére geciken islemler ise kirmizi renkte goriintiilenir ve yanip séner.

Hatirlaticida o giin icin yapilmasi gereken ya da gecikmis islem olmasi durumunda, program bir mesajla
kullaniciyr uyarir ve hatirlaticinin agilmasi igin onay ister. Hatirlaticlyr ekrana getirmek igin ara tusu kullanilir
ve hatirlatici ekrana getirilir.

Hatirlatici Gizerinden ddemeler ve basilmasi gerekli bildirgeler icin ilgili menilere ulasmak ve islem yapmak
mimkinddr. Bunlar;

e Vergi Odemesi

e SSK Prim Odemesi

e SGDP Prim Odemesi

e Aylik Sigorta Primleri Bildirgesi
e Aylik SGDP Bordrosu

e Dort Aylik Sigorta Bildirgesi
e Sigortall ise Giris Bildirgesi
¢ EK-1

e EK-2

o Issizlik sigortasi 6demesi

e Aylik Prim ve Hizmet Belgesi
e Kullanici Tanimli Gorevler

bagsliklarini tasir.

Kullanim Bilgileri 15
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Calisma Alani Degistirme

Bordro Plus programinda (g ayn calisma alani tanimlanir. Firmaya ait bilgiler bu calisma alanlarinda tutulur.
Bir calisma alani ile ilgili islemler tamamlandiginda diger calisma alani ile ilgili islemleri yapmak igin
programdan cikmadan calisma alani degistirilebilir. Bunu icin Dosya mendisii altinda ve arac ¢ubugunda yer

r—;

alan Calisma alani segenegi kullanilir.

Calisma alani igin gegerli olacak kanun parametreleri ise her galisma alani igin ayr ayrn tanimlanir.
Calisilacak calisma alani Yonetim bélimiinde, galisma alani secimi secenedi ile ya da Bordro programinda
Dosya meniisii altinda yer alan Calisma Alani Degistirme secenedi ile belirlenir.

Galisma alani degisikligi Dosya meniisti altindan yapildidinda, programa yeniden giriste Yénetim programinda
secilmis olan galisma alani gegerli olacaktir.

Calisma Tarihi Degistirme

Onceki dénemlere ait puantaj bilgilerine ulasmak ve degisiklik yapmak gerekebilir. Calisma tarihi degisikligi

Dosya meniisi altinda ve arag¢ cubugunda yer alan @ Calisma Tarihi secenedi ile yapilir.

Calisma tarihi ileriye ya da geriye yonelik olarak degistirilir. Belli bir stire bu tarih ile calismak gerekiyorsa
degistirilen bu tarih sabitlenebilir. Bu tarih ile yeniden programa girmek igin calisma tarihi degistirme
penceresinde sag fare diigmesi meniisiinde yer alan Sabitle secenegi kullanilir. Onceki dénem tarihi verilip
puantaj kartlarinda degisiklik yapildiginda, bu islemlerin verilen tarihten sonra gecerli olacad
unutulmamaldir.
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Sifre Hatirlatma

Kullanicinin programa giris sifresini unutmasi durumunda, sistem yoneticisine ihtiyag duyulmadan, gtivenli bir
sekilde, kullaniciya sifrenin e-mail yoluyla hatirlatiimasi mimkdndir.

Bunun igin oncelikle Sistem Yonetmeni program tarafinda kurulus bilgileri altinda yer alan E-Posta
ayarlarinin yapilmasi gerekmektedir. Sonrasinda, kullanici detaylar sayfasinda yer alan e-posta adresi
alanindan kullaniciya ait adres belirtilmelidir.

Sifre hatirlatma icin, kullanicinin sifresini unutmasi halinde, programa giris sayfasinda yer alan “Giris
Bilgilerini Unuttum” alanina tiklamasi yeterli olacaktir. Sifre ve Kullanici Adi ilgili kullanicinin e-posta
adresine gonderilir.
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Zaman Ayarlayici Islemler

Kullanicllarin belirledikleri saatlerde rapor alma, veri aktarimi gibi islemleri verilen sirayla gergeklestirmek,
sonuglari mail ve/veya program mesaji ile kullanicilara bildirmek igin kullanilan bir aractir. Bu sayede, is
akislarini ve onay mekanizmalar tanimlanarak saglikl ve etkili iletisim saglanir, operasyonlar hatasiz ve hizli
bir bicimde yonetilir, islem maliyetleri en aza indirilir. Bu 6zellik ile is streglerinin otomasyonu gerceklestirilir.
Onay ve kontrol islemleri elektronik ortamda izlenir, bdylece kagida dayali veya elle yapilan isler azaltilarak is
akiglarinin hizlanmasi, verimlilik artisi ve karlihk saglanir. Task Scheduler kullanilarak rapor alma vb. islemler
calisma kosullarina gére zamanlanir. Ornegin, alinmasi gereken raporlar, pek ¢ok calisanin iste olmadigi bir
saatte alinmak Uzere zaman plani yapilir.
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Zamanlanmis Gorevler penceresini ekrana getirmek icin Programin ana menistinde yer alan “& digmesi
kullanilir. Ekrana gelen “Zamanlanmis Gorevler” penceresinde, yeni tanim yapmak ve diger islemler igin
asadidaki meni secenekleri yer alir.

Ekle Yeni gorev tanimi yapmak igin kullanilir.

Degistir Gorev bilgilerini degistirmek icin kullanilir.

Cikar Gorev tanimini silmek igin kullanilir.

Incele Gorev tanimini incelemek icin kullanilir. Incele ile ekrana getirilen
tanim bilgilerinde dedisiklik yapilamaz.

Kayit Bilgisi Gorev kaydinin ilk kayit ve son dedisiklik islemlerinin kim tarafindan
ve ne zaman yapildigini goriintiler.

Giincelle Zamanlanmig gorevlerin listesini giincellemek icin kullanilir.

Ondegerlere Don

Zamanlanmis gorev penceresini programda tanimli 6lgiitlerde
gorintilemek icin kullanilir.

istatistik Al

Gorev ya da islemin istatistiksel bilgilerinin alindigi meni secenegidir.

Zamanlanmig Gorevi
Durdur

Zamanlanmig gorevin durdurulmasi igin kullanilan menii segenegidir.

Zamanlanmis Gorevler

Zamanlanmis Goérevler Penceresini ekrana getirmek icin kullanilir.

Hatirlatic

Ileri bir tarihte hatirlatiimasi istenen bilgileri girmek icin kullanilan
meni secenedidir.

Log (Izleme)

Gunlik yapilan iglerle ilgili izleme bilgilerinin gériintiilenmesini

Penceresi sadlar.
Otomatik Kisayol Rapor ve izleme dosyalarinin saklamasini saglayacak kisayolun,
Olusturma masaiistiinde olusturulmasini saglar. Bu sayede yapilan tiim islemler

glinliik dosyalar halinde masa Ustiinde tutulur.

Kullanim Bilgileri
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Zamanlanmis Gorevler

Gorev atamasi yapilan kullanicilarin gorevlerini takip edebilecekleri, yeni goérev tanimi yapacaklarn ve gerekli
islemleri gerceklestirebilecekleri bolimdiir. Zamanlanmis gorevler Uzerinde, yeni gérev tanimi yapilir, gérev
durum degisiklikleri kaydedilir, gorev izleme islemleri gergeklestirilir.

Zamanlanmis Gorev Bilgileri

Yeni gorev tanimlamak igin Ekle segenegi kullanilir. Ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

Q Zamanlanmig Gorevler
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— ;r Durumu
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Zaman planlarina gore gorev atamasi yapilan kullanicilarin gorevlerini takip edecekleri, gerekli islemleri
gerceklestirecekleri bir bolimdir.

Kodu Gorev tanim kodudur.
Aciklamasi Gorevin kisa agiklamasinin yapildigi alandir.
Uyarilar Bu alanda ... diigmesi tiklanir ve Daditim Listesi ekrana gelir. Zaman ayarli

gorevin baslangi¢ veya bitisinde uyari (mesaj) géndermek icin kullanilacak liste
bu bélimde olusturulur. Baslama bitis uyarilarinin génderilecedi liste belirlenir.

Bitince Uyar / Bu alanlarin isaretlenmesi durumunda goérevin baslama ve bitis tarihlerinde,
Baslarken Uyar kullanicilara uyari mesaji génderilir.
Durumu Gorev durum bilgisidir. Bekliyor/ Devam Ediyor/Tamamlandi/Tamamlanamadi

seceneklerini igerir. Gérev “devam ediyor” durumundayken karta degistir
secenedi ile girilemez. F9 meniisiinde yer alan “Zamanlanmis Gorevi Durdur”
secenedi ile islem durdurulur ve kartin durumu “Tamamlanamadi” olur.
Tamamlanamadi durumundaki gérevler “Islem dizisi” seciminde listede gériinir
ancak “standart” seciminde listede gérinmeyecektir.
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Sonraki islem Dizisi

Zamanlanmis goreve baglanmak istenen diger zamanlanmis gérev bu alanda
secilir. Segilen zamanlanmis gorev, bagh bulundugu gorevin bitiminde otomatik
olarak calisacaktir.

Tekrarlanma

Tanimlanan goéreve ait islem dizisinin tekrarlanma parametreleri bu alanda yer
alan seceneklerle belirlenir.

e Bir Kez Calistirilacak

e Programa Girigte

e Dizenli Artan

e Haftanin Glni

e Ayin GUnu

e Yilin GUni
Segeneklerini igerir.

Bir kez calistirilacak seciminde, tanimlanan gorev, belirtilen tarih ve zamanda
bir kez galistirilacaktir. Tarih ve Zaman alanlarinda, gérevin gergeklestirilecegi
tarih ve zaman bilgisi girilir.

Programa giriste seciminde, géreve ait islem dizisini olusturan kullanicinin
programa her girisinde, tanimlanan goérev calistirilir.

Diizenli Artan seciminde, Yil/Ay/Giin/Saat/Dakika alanlarinda verilen bilgiler
dogrultusunda diizenli artan sekilde goreve ait yeni islem dizisi galigtirilir.
Haftanin Giinii seciminde, secim yapilan ay‘a ait haftanin belirli giinlerinde
calistinlacak islemler icin kullanilir. Ay/Glin/Zaman alanlarinda gerekli bilgiler
girilir.

Ayin Giinii secimi, ayin belli glinlerinde galistinlacak islemler igindir. Ay/Gln
alanlarinda, gorevin gergeklestirilecegdi ay ve ilgili ayin giin bilgisi girilir.

Yilin Giinii secimi, yilin belli bir gtiniinde calistirilacak islemler igindir. Giin ve
zaman alanlarinda verilen bilgilere gére, tanimlanan gorev gerceklestirilir.

Tekrarlanma
Gegerliligi

Tanimlanan goreve ait islem dizisinin ne kadar siireyle tekrarlanacagi, Baslangig
ve Bitis alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda gergeklestirilir. Boylece,
kullaniciya daha planh calisma imkani saglanirken, yoneticiye de calisanin
performansini takip etme imkani sunulmaktadir.

Baslangig alanina, sistem tarihi ve saati dogrudan gelir. Istenirse degistirilir.
Bitis alani;

Gorev Bitene Kadar

Tekrardan Sonra

olmak Uzere iki segeneklidir.

Gorev Bitene Kadar secimi, tanimlanan islem dizisinin gérev tamamlanana
kadar devam edecegini gosterir.

Tekrardan Sonra segimi ise, bu alanda girilen deger kadar islem dizininin
tekrarlanacagini gosterir.

“Tekrarlanma” alaninda Bir Kez calistirilacak secimi yapildiginda bu alana
herhangi bir bilgi girisi yapilamaz.

Islem Secenegi

Raporlar, Islemler ve veri aktarim seceneklerinden olusur. Yapilacak gérev
tanimina ait rapor ya da islemin segcildigi alandir. ... diigmesi tiklanir ve secim
yapilir. Kullanicilar, yetkisi dahilindeki meni seceneklerine ulasir.

Kullanim Bilgileri
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Parametre “Islem secenegi” alaninda yapilan secime gére filtre, {inite, tasarim vb. rapor
almaya ya da islem yapmaya yonelik kriterlerin belirtildigi alandir. ... digmesi
tiklanir ve ilgili ekrana ulagilir. Bu ekranda raporun nasil alinacagi ya da islemin
naslil gerceklestirilecedi belirlenir ve kaydedilir. Bdylece rapor alimi ya da
yapilacak islem bu alanda belirlendigi sekilde gerceklestirilir.

Islem Basi Uyari Islem basladiginda kart bashgindaki kullanicilar uyarilacaksa bu alandaki kutu
isaretlenir.

Islem Sonu Uyan Islem bittiginde kart baghgindaki kullanicilar uyarilacaksa bu alandaki kutu
isaretlenir.

“Zamanlanmis gorev” ekraninda belirlenen gorevleri siralamak igin sol alt kdsede yer alan Seviye
e y 3 () =) o
digmesi kullanilir. Bu diigme tiklandiginda, asagi — yukar ok “— “Z+ digmeleri goriindr.
Asagi-Yukari Ok digmeleri kullanilarak, tanimlanan goérevler arasinda siralama yapilir. Bbylece, sonraki

seviyeye ait bir islem bir 6nceki seviyedeki islemin bitisinden sonra baslayacaktir.

Tanimlanmis her gorev, kod, kayit tarihi, kayit zamani vb. bilgiler ile Zamanlanmis Gorevler listesinde bir
satir olarak yer alir.

Tanimlanan gorev dizisine ait tekrarlanma bilgileri girilmisse, dizi tamamlandiginda yeni gorev dizisi verilen
parametrelere uygun olarak dogrudan olusturulur.

| Gorevi Gercekle | . . Ly Lo .
2 %EYC ) Gorevi Gergekle digmesi ile islem dizisinin baslangic zamanina ne olursa olsun,

zamanlanmis gorev taniminda belirlenen parametrelere uygun olarak hemen bagslayacaktir.
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Hatirlatic

Ileri bir tarihte hatirlatiimasi istenen bilgilerin girildigi menii secenegidir. Hatirlatici, 6nceden tanimladiginiz
islemleri zaman ayarl olarak hatirlatir. Yeni bir hatirlatici eklemek ya da var olan kayitlarin Gizerinde degisiklik

T Y

yapmak igin (Task Scheduler) lzerinde yer alan ol digmesi kullanilir. Hatirlatilacak gorevler listelenir.
Yeni tanim yapmak ve diger islemler igin asagidaki meni segenekleri kullanilir.

|._])| Ekle Yeni hatirlatici tanimlamak icin kullanilir.
'::4;',:' Degistir Hatirlatici bilgilerini degistirmek igin kullanilir.
'.’EII:'I'IIE:.' Gikar Hatirlatici tanimini silmek igin kullanilir.
|.&])| Incele Hatirlatici tanimini incelemek icin kullanilir. Incele ile ekrana getirilen
= tanim bilgilerinde degisiklik yapilamaz.
|_;i;| Kayit Bilgisi Hatirlatici kaydinin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim
= tarafindan ve ne zaman yapildigini gortntiler.
Giincelle Hatirlatici gorevlerin listesini giincellemek icin kullanilir.
Istatistik Al Hatirlatici isleme ait durumu, gérev sahibi, islem kayit tarihi vb.
istatistiksel bilgilerin alindigi menii secenedidir.
Zamanlanmis Gorevi Hatirlatici ile zamanlanmig gérevin durdurulmasi icin kullanilan meni
Durdur secenedidir.
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Hatirlatic1 Bilgileri

Yeni bir hatirlaticl islemin kaydedilmesi icin Ekle secenedi kullanilir. Ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler
sunlardir:

Kodu Hatirlatici géreve ait tanim kodudur.
Hatirlatilacak Metin | Hatirlatilacak gorevin kisa agiklamasinin yapildigi alandir.
Iliskili Kayit (Tiirii) Hatirlatilacak gorevin hangi islem icin gecerli olacaginin belirtildigi alandir.

No Tliskili kayit bolimiinde yapilan secime gore islemlere ve kartlara ait kayit
listelerine ulagmak icin kullanilir. ilgili kayit icin hatirlatici gérev tanimlanir.
Tekrarlanma Hatirlatici goreve ait islem dizisinin tekrarlanma parametreleri bu alanda yer

alan segeneklerle belirlenir.
e Bir Kez Calistinlacak
e Programa Giriste
e Dizenli Artan
e Haftanin Guni
e Ayin Guni
e Yilin GUnu
Seceneklerini igerir.

Bir kez galistirilacak seciminde, hatirlatilacak gorev, belirtilen tarih ve
zamanda bir kez calistirilacaktir. Tarih ve Zaman alanlarinda, gérevin
gerceklestirilecedi tarih ve zaman bilgisi girilir.

Programa giriste seciminde, islem dizisini olusturan kullanicinin programa
her girisinde, tanimlanan hatirlatilacak gérev galistirilir.

Diizenli Artan seciminde, Yil/Ay/Glin/Saat/Dakika alanlarinda verilen bilgiler
dogrultusunda diizenli artan sekilde hatirlatilacak géreve ait yeni islem dizisi
cahstirlir.

Haftanin Giinii seciminde, secim yapilan aya ait haftanin belirli glinlerinde
hatirlatilacak islemler igin kullanilir. Ay/Gln/Zaman alanlarinda gerekli bilgiler
girilir.

Ayin Giinii secimi, ayin belli glinlerinde hatirlatilacak islemler icindir. Ay/Gin
alanlarinda, hatirlatilacak gérevin gergeklestirilecedi ay ve ilgili ayin giin bilgisi
girilir.

Yilin Giinii secimi, yilin belli bir giiniinde hatirlatilacak iglemler icindir. Giin ve
zaman alanlarinda verilen bilgilere gore, hatirlatma islemi gerceklestirilir.
Tekrarlanma Tanimlanan hatirlaticiya ait islem dizisinin ne kadar siireyle tekrarlanacagi,
Gegerliligi Baslangic ve Bitis alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda gergeklestirilir.

Baslangig alanina, sistem tarihi ve saati dogrudan gelir. Istenirse degistirilir.
Bitis alani;

e Gorev Bitene Kadar

e Tekrardan Sonra
olmak Uzere iki segeneklidir.
Gorev Bitene Kadar secimi, hatirlaticinin gérev tamamlanana kadar
hatirlatmaya devam edecegini gosterir.
Tekrardan Sonra secimi ise, bu alanda girilen deder kadar hatirlatma
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isleminin tekrarlanacadini gosterir.

“Tekrarlanma” alaninda Bir Kez galistirilacak segimi yapildiginda bu alana
herhangi bir bilgi girisi yapilamaz.
Bu bdliimde yer alan “Outlook ile calis” secenegi isaretlendiginde E-Posta/Logo
Mesaj Adresi alaninda, gorevin hatirlatilacadi kisilerim mail adresleri girilir. Bu

sayede ilgili kullanicilara yapmalari gereken isleml_er_ hatirlatiimis olur.
Tliskili Dosya |

Hatirlatiimasi istenen dosyanin segildigi alandir. == diigmesi ile ilgili dosyanin
bulundudu klasére ulasilir ve secim yapilir.

..........................

Eki Gaster!

i diigmesi ile iliskili dosya alaninda eklenen dosya acilir ve kontrol edilir.

\ & GoreviGercekier) diigmesi ise hatirlatilacak islemi test etmek igin kullanilir.
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Mesajlar

Kayith kullanicilara gorevlerinin bildirildigi, onaylamasi gereken islerin gonderilmesi ile ilgili mesajlarin
toplandig boliimddir. Kullanicilara gérevlerinin disinda da mesajlar gonderilebilir.

Yeni bir mesaj tanimlamak icin Zamanlanmis Gorevler ekraninin Mesajlar bolimiinde sag fare digmesi
menisiinde yer alan Ekle secenedi kullanilir. Mesaj penceresinde yer alan alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

Kimden Mesaji gonderen kullanicinin adidir.

Kime Mesajin gidecedi kullanicinin adidir.

Konu Gonderilecek mesaja ait baslik bilgisi bu alanda girilir.

Onem Mesajin énem derecesinin belirlendigi alandir. Diisiik, Normal ve Yiiksek olmak

tizere (i¢ seceneklidir. Onem derecesi diisiik olan mesajlar gri, normal olan
mesajlar siyah, yiiksek olan mesaijlar ise kirmizi renkte listelenir.

Ekranin sag alt kosesindeki Mesajlar bélimiinde Gelen ve Gonderilmis satirlar lizerinde fare ile tiklanarak,
ilgili mesajlar listelenir. Yeni bir mesaj geldiginde kullanici ekranda beliren mesaj goriintiisi ile uyarilir.

Kullanim Bilgileri
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