ŞUBE MÜDÜRLERİMİZ VE BİLGİ İŞLEM PERSONELİMİZİN DİKKATİNE
        Şubelerimizde yeni işe başlayan Personellerin İşe Giriş İsteklerini, Şubeler Arası Nakil durumlarını, Sağlık, Doğum gibi geçici işten ayrılma durumlarını ve Kesin İşten Çıkış İsteklerini Şube Müdürlerimiz bundan sonraki süreçte sistem üzerinden yapacaklardır.
         1.İşe yeni Başlayan Personellerin İşe giriş İstekleri Xbase’de;
        (Personel    İşlem Takibi  İşe Giriş İstek Ekle-Düzelt) kısmından yapılacaktır.
 [image: ]
          İşe giriş isteği yapılırken öncelikle personelin TC numarası girilerek sorgulaması yapılmalıdır. Sorgulamanın amacı daha önce herhangi bir şubede personel olarak çalışıp çalışmadığının kontrolü sağlanır. Bununla beraber IK bölümünden görüşme yapılmış ve sözleşme imzalanmış işe sözleşmede yazılı maaş tutarı, Ad, soyad … gibi bazı bilgiler otomatik sistemden çekilerek ekrana gelir. Sayfadaki tüm kısımlar eksiksiz olarak doldurulduktan sonra (Açıklama kısmı min:3, max : 255 harf olmak kaydıyla) kişinin Nüfus Cüzdanı fotokopisi ekle kısmından sisteme kaydedilerek tamam butonu tıklandığında personel işe giriş isteği yapılmış olacaktır. Herhangi bir yanlış işlemde tekrar aynı kısımdan girilerek alttaki Filtreleme kısmında arama yapılıp düzelt butonundan verilerin düzeltilmesi sağlanacaktır. Personelin İşe başlama tarihi olarak bu kısımda girilen İşe başlama tarihi sistem tarafından esas alınacaktır. Bundan dolayı bu konu ile ilgili gerekli hassasiyetin gösterilmesi gerekmektedir. Muhasebe birimi işe girişi onaylayıncaya kadar düzeltme işlemi açık olacaktır.







2. Personellerin Geçici İşten ayrılma Halleri  Xbase’de;
        (Personel    İşlem Takibi  İşi Dondurma İstek Ekle-Düzelt) kısmından yapılacaktır.[image: ]
Öncelikle Personel ana sayfasından geçici bir durumdan dolayı işten ayrılan personel seçilecektir.
[image: ]
    Seçilen personelin bazı bilgileri otomatik olarak gelecektir. Diğer kısımlar şube müdürü tarafından doldurularak ve izin gerekçesini içeren belgeler eklenmek suretiyle istek yapılacaktır. Yine aynı şekilde herhangi bir yanlışlık durumunda  Aynı yerden giriş yapılarak düzeltme yapılabilecektir.






3. Personellerin Şubeler Arası Nakil Durumları  Xbase’de;
        (Personel    İşlem Takibi  Nakil İstek Ekle-Düzelt) kısmından yapılacaktır.
[image: ]
İlk olarak gelen sayfadan personel bilgileri girilerek seçim yapılacaktır.
[image: ]
     Gelen sayfadaki bilgiler nakil gönderen şube müdürü tarafından eksiksiz olarak doldurulmak suretiyle nakil isteği gerçekleştirilecektir. Yapılan yanlışlıklar tekrar aynı sayfaya gidilmek suretiyle düzeltilebilecektir.  






4. Personellerin  İşten Ayrılma  Durumları  Xbase’de;
        (Personel    İşlem Takibi  Çıkış İstek Ekle-Düzelt) kısmından yapılacaktır.
[image: ]
               İlk olarak personel sayfasından personel bilgileri girilerek seçim yapılacaktır.
[bookmark: _GoBack][image: ]
İkinci olarak gelen sayfadaki bilgiler eksiksiz olarak şube müdürü tarafından doldurulacaktır. Şube Müdürü İşten ayrılan personelle ilgili kanaatini ve belirmek istediği durumları mutlaka ilgili kısımlara yazacaktır. İşten çıkışlarda işlemin geciktirilmemesi ve farklı sorunların yaşanmaması açısından gerekli hassasiyetin gösterilmesi çok önemlidir.
Personel İşten Çıkış işlemi onaylandıktan sonra muhasebe birimi tarafından sisteme istifa ve ibraname gibi evraklar otomatik olarak yüklenecek şubelerimiz sistemden bu evrakların çıktısını (Personel    İşlem Takibi  Çıkış Evrak Çıkar) kısmından yapacaktır. Çıkarılan evraklar Ayrılan personele KENDİ EL YAZISI İLE YAZDIRILIP İMZALATILDIKTAN SONRA taranmak suretiyle sisteme tekrar yüklenecektir.(Bu işlem bilgi işlem personelimiz tarafından takip edilecektir.)
Şube müdürlerimiz bu konu ile ilgili olarak Sistem Analiz Biriminden ve Muhasebe birim sorumlusu Şahin Saatçi’den ayrıntılı bilgi alabilirler.
İYİ ÇALIŞMALAR. 
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