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ETA:insan Kaynaklari

insan Kaynaklari Yonetimi bir organizasyonda,

Calisan personelin ozluk bilgilerinin takip edilmesi,
Calisanin organizasyondaki yerinin belirlenmesi,
Egitimlerin ve kariyer yonetiminin organize edilmesi,
Performans degerlerinin takip edilmesi,

izinlerin belirlenmesi ve takibi,

Ucretlendirme siireclerinin takibini ve yénetimini saglar.

ETA:insan Kaynaklari modiilleri ile organizasyonda yasanan tiim bu siirecler takip edilebilir.

ETA:insan Kaynaklari, kurumun ihtiyaclarina ve yasanan sireclere gore kullanilacak olan modillerden
olusur. Bu moduller ihtiyaca gore satin alinabilir. ETA:Insan Kaynaklari moddlleri ETA:Bordro modulu

ile entegre calisir.

ETA:insan Kaynaklari Modiilleri

ANA MODUL VE 0ZLUK YONETIMI

o Ozlik Yonetimi, ETA:Bordro modiilii ile entegre
calisan personel kartlarinda, personele ait tim
detaylarin takip edilmesini saglar.

e Personelin ise alim asamasi ile birlikte acilan 6zlik

dosyasina giren belgeler kartlarda Pdf, Xls, Word
gibi farkli formatlarda kayit edilebilir.

e Bu belgelere ihtiyac duyuldugunda, arsivlerde
aramak yerine tek bir tiklama ile kolay ulasilabilir.

e Personele ait Egitim, Kariyer, izin, Mesai, Zimmet,
Performans gibi tum degerler personel kartlarindan
takip edilebilir.

ISE ALIM

e ise alim siireci, personele ihtiyac duyan
departmanlarin ise alim talepleri ile baslar.
Organizasyon icin gerekli olan kriterler tanimlanir.
Basvuruda bulunan adaylarin Aday kartlari tanimlanir.
Adaylar belirlenir ve gortisme plani yapilir.

Gorlisme sonrasinda yapilan degerlendirme olumlu
ise, ise alim gerceklesir.

e Aday kartlari, personel kartlarina aktarilir.

EGIiTIM YONETIMI

e Egitim Yonetimi ile personelin kurum icinde aldigi egitimler ve bunlarin asamalari takip edilir.
e Organizasyonun verimliligi icin personelin egitimi biytik onem arz eder. Bu egitimler personelin

kariyeriicin de onemli bir degerdir.

e Dizenlenen egitimler ile ilgili tim asamalar tanimlanir ve personelin hangi egitimlere dahil

olacagi belirlenir.
e Egitim ile ilgili degerlendirme sonuclari girilir.

e Personelin aldigi egitimler ve egitim sonuclari raporlanabilir ve personel kartlarindan da takip

edilebilir.

Gereken insan kaynaginin ise alim sirecinden baslamak tzere planlanmasi,
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KARIYER YONETIiMi .
e Kariyer Yonetimi ile personelin organizasyon yapisinda ETA: I nsa n

bulundugu pozisyonlar, asama ve terfi durumlari takip edilir.

e Belirlenen kriterlere gore hedef pozisyonlar tanimlanir. Kayna kla rl
e Personel, yapilan degerlendirme sonrasindaki basari
durumlarina gore ilgili pozisyonlara atanir. =+ 1
e Personelin Kadro/Pozisyon degerlendirmeleri M Od u l'l'e rl
raporlanabilir ve personel kartlarindan da takip edilebilir.
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PERFORMANS YONETIMI Ana Modiil ve

e Performans Yonetimi ile personelin performanslari takip Ozlik Yonetimi
edilir.

e Personelin performans degerleri organizasyonun basarisi
icin en 6nemli etkenlerden birisidir. )

e Calisanlarin performanslari, Davranis/Sorumluluk ve Ise Am
Kota Bazli olmak Uzere iki sekilde degerlendirilebilir.

* Degerlendirmeler icin donem, 6dil/uyari, kota ve
davranis/sorumluluk degerleri belirlenir.

o Kota Bazli performans degerlendirmesi icin, hedef kota
degerine gore odul, prim veya 6denek olarak personel
kartlarina aktarilir.

e Davranis/Sorumluluk bazli performans degerlendirmesi
icin ise tanimlanan gruplara gore not degerlendirmesi
yapilir ve buna gore cikan not degerlerine gore odul, prim Kariyer Yonetimi
veya odenek olarak personel kartlarina aktarilir.

e Personelin performanslari raporlanabilir ve personel
kartlarindan da takip edilebilir.

Egitim Yonetimi
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Performans Yonetimi
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iZIN YONETIMI

 lzin Yonetimi ile personelin yillik izin, licretsiz izin, evlilik izni vb. tiim izin bilgileri takip edilir.

e Sabit tanimli olan izin tiplerine ilave olarak kullaniciya bagli istenen yeni tip izinler tanimlanabilir.

e Hak edilen yillik izinler ise giris tarihlerine gore otomatik hesaplanir ve personel kartlarina kayit
edilir.

e Personelin izinleri toplu olarak planlanabilir ve onaylanir.

e Hesaplanan, planlanan, onaylanan ve kullanilan izinler raporlanabilir ve personel kartlarindan da
takip edilebilir.

MESAI YONETIMI

e Mesai Yonetimi ile normal calisma ve farkli vardiya tanimlari yapilabilir.

e Tanimlanan normal calisma ve vardiya tanimlari personele toplu olarak atanabilir.

e Personele normal calisma ve vardiyali calisma zamanlari toplu olarak atanabilir.

e Atanan calisma zamanlari bordro puantaj kartina toplu olarak atanabilir.

e Tanimlanan normal calisma ve vardiya calismalari raporlanabilir ve personel kartlarindan da
takip edilebilir.

A Insan Kaynaklan [ ETA/2019] - [Mesai/Vardiya Tanim Kart: { MESVARTAN-000003 / GUNDUZ VARDIYASI }]

&) KartTammlan  Raporlar Servis Yardimeifslemler Pencereler Vardim -8 %
[9-19-[&-]E-BE-|=
o o LB | L2 - ol
ESC->Chg | Fl->Yardm | F2->Kapt | F3->Iptal F4->Yazdr F11->0nceki | F12->Sonraki
rGenel Bigier Dedistime Biglerr — Ozel Kodlar
Wesailvardiya Kod Degistirlecek Mesailvardiya Kodu e ]
WMesailvardiya Adi GUNDUZ VARDIYASI Dedigtirme Gun Sayisi o 0ZEL KOD 2 &
ige Baglama Saati 07:00 _@j ‘Agkamalar EEsne E%j
isten Cikag Saati 15:00 @} AGIKLAMA 1
ACIKLAMA 2
ACIKLAMA3

Genel Bilgiler | Ex Blgiler |
| esai Tipleri
I MESAI TANIM TiPi ‘MES.\'I KODU |MESN ACKLAMAS| |BASLAMA SAATI |BITIS SAATI |BASLAMA TOLERANSI |BFI'\STDLERANS\ EN AZ CALIGMA SURES] KATSAY]

1 [1-Mesai Tamimi 1 4-Normal 2 Normal 07:00 15:00 ®| 01:00 1
12 (1-Mesai Tammi 1 10-FaziaMes  Fazia Mesai 15:00 17:00 01:00 1.5
e Zimmet Yonetimi ile personele zimmetlenen veya donemler halinde verilen materyallerin takibi

yapilir.

e Zimmet kartlari tanimlanir.

e Zimmet kartlari personele atanir ve atama sirasinda son kullanma tarihi belirlenebilir.

e Zimmetlenen kartlar zimmet raporlarindan raporlanabilir ve personel kartlarindan da takip
edilebilir.

e Kullanim durumlarina gore geri alinmasi veya yeni verilmesi gereken materyaller raporlar ile
tespit edilebilir.
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