ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI (iK) YONETIM SISTEMI (iKYS) YAZILIMI
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1.  Bu onayli teknik sartname, yayim
tarihinden itibaren yururluge girer.

2. Bu onayll teknik sartnamenin
yUrurlGkten kaldiriima tarihi
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3. Bu onayll teknik sarthame
Uzerinde degisiklik yapilamaz.

4. Bu onayl teknik sartname kapak
dahil toplam 16 (onalti) sayfadan
ibarettir.
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y KONU

Bu teknik sartname, Istanbul Aydin Universitesi Insan Kaynaklarn Md.lugii ve Personel Daire
Baskanh@! ihtiyaci olan ydnetim yaziliminin teknik ve fonksiyonel &zelliklerini, denetim ve muayene
metotlarini ve ilgili diger hususlari konu alir.

2. GENEL HUSUSLAR

2.1. Tanimlar

2.1.2. Dokiimantasyon

2121 Yazilimin; yénetim, igletim, glncelleme, destek ve egitimi konularinda kullaniimak Uzere

ilgili Uretici tarafindan Gretilmis her turl kitap, basili form, not, resim, sekil, plan, prospektus, brosur, CD
ve bunlarin benzerleridir.

214 is Giinii

2.1.3.1. Resmi tatil gunleri ve hafta sonu (Cumartesi, Pazar) gunleri haricindeki diger gtnlerin 08.00
ile 17.30 arasindaki saatleridir.

2.1.4. Kurum

2.1.41. Istanbul Aydin Universitesidir

& 1.5 Yazilim Lisansi

2158 Yazihmi galistirmak igin verilen yasal haktir.

2.1.86. Yazihm Giivencesi (Software Assurance)

2.1.6.1. Tedarik edilecek yazilim lisanslarinin gikarilacak en son surimini, guvencenin gegerli
oldugu sure igerisinde EK Ucret 6demeden kullanma hakkidir.

21.7. Yiiklenici

21.71. Basgkasi igin yapi ve ticaretle ilgili bir isi yapmay Ustune alan kimse, Ustenci.

218. Yazilim

2.1.81 Bir bilgisayarda donanima hayat veren ve bilgi islemde kullanilan programlar, yordamlar,
programlama dilleri ve belgelemelerin timd.

2.1.9. Giincelleme Lisansi

2.1.9. Kullanicisinin mulkiyetinde var olan herhangi bir yazilimin Ust versiyonuna yukseltimesi

ve/veya yazilimin Ureticisi tarafindan yayinlanan tim gincelleme, yama v.b yeteneklerine kullanim/erigim
hakki veren lisans taradar.

2.1.10. Sahip Olma Lisansi
21.1.1 Yazilimin, satin alindigi strimundn kullanim hakkini siresiz olarak satin alana veren lisans
tarudar.
2.2, Kisaltmalar
4CIF 4x Comman Intermediate Format
4SIF 4x Sorce Input Format
ACR Automatic Crash Recovery
ADF Automatic Document Feeder
AES Advanced Encription Standart
AGI Asgari Gegim Indirimi
BIOS Basic Input Output System
BES Bireysel Emeklilik Sistemi
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CIF Comman Intermediate Format

CPU Central Processing Unit

CAL Client Access License

CDN Content Delivery Network

DDR Double Data Rate

DLT Digital Linear Tape

DNS Domain Name System

DOC Microsoft Word Dosyasi

Dpi dots per inch

DVI Digital Visual Interface/Digital Video Input
ECC Error Correction Code

EN European Norm

FCC Federal Communications Commission

FPS Frame Per Second

GAA Genis Alan Agi

GB Giga Byte

GHz Giga Hertz

GUI Graphical User Interface

HBA Host Bus Adapter

HCL Hardware Compatibility List

HDMI High Definition Multimedia Interface

HTML HyperText Markup Language

Hz Hertz

IDE Integrated Drive Electronics

IEEE Institute of Electrical and Electronics Engineers
P Internet Protocol

ISDN Integrated Services Digital Network

ISO International Organization of Standardization
ITIL Information Technology Infrastructure Library
ITU International Telecommunication Union

KGK Kesintisiz Gug Kaynagi

KVA Kilo Volt Amper

KVM Keyboard, Video or Visual Display Unit, Mouse
LAN Local Area Network

LC Lucent Connector

LCD Liquid Crystal Display

LDAP Lightweight Directory Access Protocol

LTO Linear Tape-Open

LVD Low Voltage Differential

MB Mega Byte

Mbps Mega bits per second

3
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MCU
MHz
mm
mm/sn
NAS
NAT
NF
NTFS
OCR
OSD
PCI
PCL
PDF
QoS
RAID

RJ-45
Rpm
RS-232
SAN
SAS
SATA
SEM
SGK
SMTP
SSO

SOAP
TOMER
TSE
UBIS
uTpP

VA

VAC
VPN
YOK

Coklu Konferans Unitesi (Multi Conferance Unit)
Mega Hertz

Milimetre

Milimetre boll saniye
Network-Attached Storage

Network Address Translation

Norm Frangaise

New Technology File System
Optical Character Recognition

On Screen Display

Peripheral Component Interconnect
Printer Command Language
Portable Document Format

Quality Of Service

Redundant Array of Independent Disks
Random Access Memory
Registered Jack (Connector 45)
Rotation per minute

Recommended Standard 232
Storage Area Network

Serial Attached SCSI

Serial ATA

Surekli Egitim Merkezi

Sosyal Glvenlik Kurumu

Simple Mail Transfer Protocol
Single Sign On

Simple Object Access Protocol
Turkge Ogretim Merkezi

Turk Standartlan Enstitlst

Istanbul Aydin Universitesi Bilgi Sistemi
Unshielded Twisted Pair

Volt Amper

Volt Alternative Current

Virtual Private Network

Yiksek Ogretim Kurulu
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3, ISTEK VE OZELLIKLER

3.1. Genel istekler

8:1:% Yazillmin calisacadi donanim, internet ve guvenlik sistemleri Kurum tarafindan
karsilanacaktir.

3.1.2. Yazilim, tum fonksiyonlari ¢alisir durumda anahtar teslim olarak Kuruma teslim edilecektir.
3.1.3. Yazilimin kaynak kodlari, mulkiyeti ve telif haklan (software copyright) ile birlikte kuruma
teslim edilecektir.

3.1.4. Yazilim, geniglemeye uygun bir platform olarak tasarlanacak, moduler komponentler olarak
gelistirilecektir.

3.1.5. Firma, slre¢ boyunca nufuz ettigi kurum verisi Uzerinde bilgi guvenligi tedbirlerini alacak,
gizlilik sézlesmesi hukUimlerine riayet edecektir.

315 Yazilim; .Net Core 5.0.8 veya Ust kararl (stable) sturiim ile kodlanacaktir.

3.1.7 Yazihm, MySQL 8.0.26 veya Ust kararli (stable) sUrim veritabani yénetim sistemi
kullanacaktir.

3.1.8. Yazilimi gelisgtiren firma 1ISO 27001, ISO 20000-1ve ISO 9001 sertifikasyonlarina sahip
olacaktir.

3.1.8. Halihazirda gelistirme siireci tamamlanmis ve ticari Uriin olarak hazir durumda olan IK

cozumleri teklif edilecekse, en az asadida tarif edilen fonksiyonlara sahip olacak veya gereken
degisikliklerin ve guncellemelerin yapilacagi taahhit edilecektir. Bu durumda dahi; 3.1.3, 3.1.6 ve 3.1.7
md.leri aranacaktir.

3.1.10. Kurum personelinin, “6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu” kapsamindaki kigisel
verileri sadece yetki verilmis birimler tarafindan okunabilecek, diger birimler bu kigisel verileri maskelenmis
olarak goreceklerdir.

32 Teknik istekler
424, insan Kaynaklari Yonetim Sistemi (IKYS)
3.21.1. Organizasyonel Yonetim ve Geligim Modiilii

5.21.11. ise Alim ve Gikis islemleri
3.2.1.1.1.1. Personel Talebinin Yapilmasi ve Personel Talebinin Degerlendirilmesi

Her yil butge dénemi igerisinde Insan Kaynaklari Mudurligi ve Personel Daire Baskanligi tarafindan
paylasilan “Yillik Ise Alim Plan Formu” ile birim yéneticileri, yil iginde igse alinmasi planlanan galisan
sayilarini ay ve pozisyon bazinda bildirir. Gelen talepler Insan Kaynaklari Mudurlugu tarafindan
degerlendirilir ve genel butgceye uygun olarak bltgelenerek birimler ile paylasilir.

Planlanan personel taleplerinin diginda (yeni bir pozisyonun olugsmasi veya bosalan pozisyonlarin
doldurulmasi vb.) personel ihtiyaci oldugunda, bltgeye uygun olarak birim yéneticisi tarafindan “Personel
Talep Formu”nu doldurularak, talepte bulunulur. ligili Gst yénetici talebi onaylar ve talep Insan Kaynaklari
Mudurlagiane(IK) iletilir.

Degerlendirilen taleplerden alim yapilmasina karar verilenler i¢in Personel Talep Formundaki aylik plan
bélum doldurulur. Gelen talep formlari insan Kaynaklari Mudirlagi tarafindan uygun bulunduktan sonra
Genel Sekreterlik ve Mutevelli Heyet Baskanligi'na onaya sunulur.

Alim onay! alinan her pozisyon igin “Ise Alim Takip Formu’nda ise alim kayd agilir. Agilan kayitta Gnvan,
birim, alim kistaslari, alim yapilacak personel sayisi alanlari doldurulur.
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Is akigi yukardaki paragrafta anlatilan sireg¢ ve formlar tasarlanacak, meni olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Mentde yetki kontrol olacaktir.

3.2.1.1.1.2. Milakat

IK tarafindan gergeklestirilen aday belirleme siirecinden sonra “Aday Takip Formu’nda uygun bulunan
her aday igin aday kaydi eklenir ve bu formda; Adi, Soyadi, E-posta, Notlar, TIf., Milakat Asamasi, Durum
alanlar doldurularak kaydedilir. Adayin durumu, mulakat sirecinin ilgili agamalarinda notlar ve durum
alani kullanilarak gincellenir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan siire¢ ve formlar tasarlanacak, meni olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontroll olacaktir.

3.2.1.1.1.3. Referans Kontrolii
Referans kontrol agamasina gelen adaylar igin “Referans Kontrol Formu” doldurulacaktir.
3.2.1.1.1.4. s Teklifi

Referans kontrol(i asamasini gegen adaylara Personel Is Teklifi Formu hazirlanacak ve Genel Sekreterlik
ve Mitevelli Heyet Baskanligi'na onaylanmasi igin génderilir. Bu forma, pdf formatinda Ozgegmis, Aday
Degerlendirme Formu ve Referans Kontrol Formu eklenebilecektir.

Adayin sunulan teklifi kabul etmesi halinde Idari Personel Igin Ise Girig Evrak Listesi adaya e-posta ile
gonderilecektir.

Ise alim sirecinin farkl evrelerinde elenen adaylara, pozisyon kapatildiktan Ret Mektubu e-posta ile
goénderilecektir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan stre¢ ve formlar tasarlanacak, menu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontrolU olacaktir.

3.2.1.1.1.5. ise Giris islemleri

IK Md.lugu tarafindan personelin evrak kontroll yapilir ve eksiklik varsa tamamlamasi saglanir. Evraklar
dogru ve eksiksiz ise “Personel Karti" olusturulur.

Personel ise baslamadan en ge¢ bir gin 6nce kendisine bildirilen ise giris evrak listesine gore IK
Md.ligune teslim eder. Bu evraklar IK Md.ligu tarafindan taranarak Personel kartina kaydedilir.

Atamasi yapilan personel igin “Atama Kararnamesi Formu"na kayit eklenir, ilgili alanlar doldurulur ve
kaydedilir. Her yeni baslayan personel igin de Atama Kararnamesi Formu kaydi eklenir.

Ise alim slreci tamamlanan adaylara Hos Geldin Mektubu e-posta ile génderilir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan sire¢ ve formlar tasarlanacak, menu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontroll olacaktir.

3.2.1.1.1.6. Oryantasyon Programi Formu

Ise baslayan her yeni personel igin “Oryantasyon Programi Formu”na kayit eklenir, ilgili alanlar doldurulur
ve kaydedilir. Oryantasyon Programi Formunda yer alan Plan bdlumine eklenmis olan her Sorumiu
Yénetici kendi ile ilgili kisimdaki var ise notlar alanini doldurur ve tamamlandi olarak isaretler ve Personel
Kartina kayit edilir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan sire¢ ve formlar tasarlanacak, meni olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menide yetki kontroll olacaktir.

3.2.1.1.1.7. Kullanici/e-Posta Bilgilerinin Olugturulmasi

ise alimi yapilan personelin Kullanici Bilgileri Formu aracilidi ile LDAP ve UBIS kullanici adi/e-posta ve
sifre tanimlamalari yapilir ve personele gerekli bilgiler verilebilecektir.
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3.2.1.1.1.8. Deneme Siiresi Degerlendirme

Ise alimi yapilan personelin, 2 aylik deneme siresi dolmadan 2 hafta 6énce sistem otomatik olarak
“Deneme Siresi Degerlendirme Formu’nda ilgili kaydi olusturur. ligili kaydin Yénetici ve Personel
tarafindan doldurulup onaylanmasina kadar gegen surecte her 2 glinde bir konunun hatirlatiimasi amaci
ile sistem tarafindan e-posta génderilir.

Is akigi yukardaki paragrafta anlatilan sure¢ ve formlar tasarlanacak, menu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Mentde yetki kontrolU olacaktir.

3.2.1.1.1.9. Sozlesme Siireci Degerlendirme

Sozlesme yenileme sirecindeki personeller igin ilgili yoneticisi “Sozlesme Sureci Degerlendirme
Formu’na kayit ekler, ilgili alanlari doldurur ve kaydeder ve IK tarafindan raporlanabilecektir.

3.2.1.1.1.10. Norm Kadro

Norm Kadro Plani, Norm Kadro Plan Formunda girilecek Yil ve Bolium parametrelerine gore; Ozluk
Bilgileri, Yillik ise Alm Plan Formu, Personel Talep Formu ve Ise Alim Formu gibi veri kaynaklarindan
elde edilecek veriler ile sistem tarafindan dinamik olarak olusturulacak ve raporlanacaktir.

Is akisl yukardaki paragrafta anlatilan sire¢ ve formlar tasarlanacak, meniu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menlde yetki kontrolU olacaktir.

3.2.1.1.1.11. isten Cikis

llisik Kesme Formu olusturulur ve sistem tzerinden onay sureci gergeklestirilir.
IK Mudirlugi tarafindan Isten Cikis Milakati yapilarak formu sistem tizerinden doldurulur ve raporlanir.
Calisma Belgesi ve |lbraname sistem tarafindan olusturulur.

Cikis islemleri tamamlanan personelin gikis tarihi ve nedeni Personel Kartina islenir ve ilgili 6zluk kaydi
pasif edilir. llgili birimlere e-posta ile bildirim yapilir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan stre¢ ve formlar tasarlanacak, ment olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menide yetki kontrolU olacaktir.

32412 Egitim Yonetim iglemleri
3.2.1.1.2.1.  Egitim ihtiyacinin Belirlenmesi

Her yil Temmuz ve AJustos aylarinda bir sonraki yil igin, birim yoneticisi tarafindan egitim ihtiyaglari
degerlendirilerek, “Egitim Talep Formu” ile Insan Kaynaklari Mudurluga ve Personel Daire Bagkanligina
iletilir. Egitimler bu bilgiler 1g1§inda planlanir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan sireg¢ ve formlar tasarlanacak, menu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontrolU olacaktir.

3.2.1.1.2.2.  Egitimlerin Planlanmasi ve Takibi
Planlanan her egitiminin detaylar tanimlanir ve Yillik Egitim Planina kaydedilir.

Planlanan egitimler e-posta ile katiimcilara gonderilir. Yapilan egitimler (yluzyluze veya online) ve
katiimcilarin bilgileri “Egitim Katim Formu” ile kayit altina alinir ve “Egitim Takip Formuna” eklenir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan stre¢ ve formlar tasarlanacak, menu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontrol olacaktir.

3.21.1.2.3. Egitim Degerlendirme

Egitim sonunda katilimcilar tarafindan “Egitim Programi Degerlendirme Formu”nu doldurulur. Doldurulan
Egitim Programi Degerlendirme Formlarindan elde edilen veriler ile Egitim Programi Degerlendirme

Raporu sistem tarafindan olusturulur.
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ls akisi yukardaki paragrafta anlatilan sire¢ ve formlar tasarlanacak, meni olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Mentde yetki kontroll olacaktir.

3.2.1.1.3. Kariyer Yonetim islemleri
3.21.1.3.1. Kariyer Planlama ve Yonetimi

Kurum personeli bazinda kariyer yénetim ve planlama kistaslarini iceren bir stre¢ tanimlanacaktir. Bu
streg; Talep, Degerlendirme, Kistas, Hedef, Takip, Onay ve Geri Bildirim fonksiyonlarini igerecektir.

Bu silrece dahil edilen personel igin “Kisisel Kariyer Yénetim Formu” olusturulacaktir. Personel ve
yoneticisi bu forma erigilecektir.

3.2.1.1.3.2. Terfi ve Rotasyon
3.2.1.1.3.2.1. Kariyer Planlamasini Tamamlamig Personel Durumu

Kariyer planlamasi tamamlanan personel igin ilgili birim ydneticisi “Terfi / Rotasyon Formu”nu olugturur.
Bu form degerlendirme ve onay slreglerini takip eder ve yetkili birim yéneticilerinin onayina sunulur.
Formun slrecini tamamlanmasindan sonra sonug (onay/ret) personel ve ydneticisine bildirilir. Terfi ve
atama durumu Duyurular araytzinde duyurulur. Degisiklikler kurum kadro adacinda glncellenir ve
gereken bilgiler Bordro ve Ozlik Haklari Modiiline aktarilir.

3.2.1.1.3.2.2. Atama ile Terfi Rotasyon

Atamasi yapilacak personel igin ilgili birim yoéneticisi “Terfi / Rotasyon Formu’nu olusturur. Bu form
degerlendirme ve onay sureglerini takip eder ve yetkili birim yoneticilerinin onayina sunulur. Formun
surecini tamamlanmasindan sonra sonug (onay/ret) personel ve yoneticisine bildirilir. Terfi ve atama
durumu Duyurular arayizinde duyurulur. Degisiklikler kurum kadro agacinda giincellenir ve gereken
bilgiler Bordro ve Ozlik Haklari Moduline aktarilir.

3.2.1.1.3.3. Yetenek Yonetimi

Kurum personeli arasindan ¢zel yetenek ve kapasitesi oldugu dustnulen personel igin yetenek yénetimi
sUreci tanimlanacaktir. Bu streg igin; Talep, Dederlendirme, Kistas, Hedef, Takip, Onay ve Geri Bildirim
fonksiyonlarini icerecektir.

Bu slrece dahil edilen personel igin “Yetenek Yoénetim Formu” olusturulacaktir. Personel ve yoneticisi bu
forma erisilecektir.

3.2.1.1.3.4. Yedekleme

Kurum kritik is pozisyonlar i¢in yedekleme plani olusturulacaktir. Bu plan igin Degerlendirme ve Onay
stregleri calistirlacak ve giincellemesi saglanacaktir. Bu plan IK Md.lugu ve Kurum Yonetimine
raporlanacaktir.

3.2.1.1.4. Performans Yonetim islemleri
3.21.1.41. Performans Yodnetim Sistemi

Her sézlesme dénemi basinda ya da atandidi biriminde 2 ayini dolduran personel igin “Yillik Performans
Yoénetim Formu” olusturulur. ligili form Hedefler, Yetkinlikler ve Genel Degerlendirme olmak Uzere 3
bélumden olusur. Genel degerlendirme sonucunda hesaplanacak Performans Puaninin %70'ini Hedefler,
%30'unu da Yetkinlikler olusturur.

Hedefler bélimine, personelin yéneticisi ile yaptigi gériigme sonucunda; Kurumun Stratejik Planlamasi
cercevesinde kurum/bdlim hedefleri olarak belirlenen hedefler arasindan segilerek olusturulan bireysel
hedefler eklenir. Hedefler, sézlesme dénemi igerisinde ilgili yonetici ve galisan tarafindan yapilan
Performans Gérligmeleri sonucunda degerlendirilir ve puanlanir.
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Yetkinlikler Temel Yetkinlikler, Fonksiyonel Yetkinlikler ve Yonetsel Yetkinlikler oimak (zere 3 ana
bélimden olugur. Yetkinlik tanimlan pozisyona gére farklilik gosterebilir. Yetkinlik degerlendirmesi hem
yonetici hem de galisan tarafindan ayr ayri yapilir.

Genel Degerlendirme boliminin de ydnetici ve ¢alisan tarafindan doldurulmasi sonrasinda Genel
Performans Puani hesaplanir.

Is akisl yukardaki paragrafta anlatilan sire¢ ve formlar tasarlanacak, meni olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontrolU olacaktir.

3.21.1.42. Odiil

Kurum personeli bazinda Oneri ve Odul prosodurii kistaslarini igeren bir siire¢ tanimlanacaktir. Bu sireg;
Talep, De@erlendirme, Kistas, Takip, Onay ve Geri Bildirim fonksiyonlarini igerecektir.

Bu slrece dahil edilen personel igin “Odul Formu” olusturulacaktir. Bu form IK Md.lugu ve Kurum
Ydnetimine raporlanacaktir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan sire¢ ve formlar tasarlanacak, meni olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menlde yetki kontrol( olacaktir.

3.21.1.43. Ceza

Kurum personeli bazinda disiplin uygulamalarina ait bir stre¢ tanimlanacaktir. Bu sireg; Talep,
Degerlendirme, Kistas, Takip, Onay ve Geri Bildirim fonksiyonlarini igerecektir.

Bu surece dahil edilen personel igin dederlendiriime sonucu personel ve yoneticisine tebli§ edilecek ve
personel kartina kayit edilecektir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan sire¢ ve formlar tasarlanacak, meni olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menlde yetki kontrolU olacaktir.

3.2.1.1.5. Ucret Yonetim iglemleri
3.2.1.1.5.1. Ucret Yonetimi

Skala Sistemi formu; gérev unvani, hiyerarsik yapi, isin niteligi (Is degerlemesi), tecriibe, egitim dizeyi,
uzmanlik ve sair esaslar dikkate alinarak olusturulur. IK Md.'lugu tarafindan, her pozisyon igin min ve max
degerleri tespit edilerek Skala Sistemi Formu doldurulur. Bu form her yil gincellenir ve yillik Gcret
artiglarinda gikti olarak degderlendirilir.

Ucret Artis Formunda personelin ise basladidi ilk ay baz alinarak cret artigi yapilacak personel ilgili ay
igerisinde sistem tarafindan listelenir. Listelenen kayitlarda Skala Sistemi formu ve galisanin Yillik
Performans Yoénetim Formu dikkate alinarak bir artis orani énerilir. K Md.'lugu tarafindan yapilacak
degerlendirmeden sonra nihai artis orani ve zamli licret belirlenerek kayitlar giincellenir.

ls akis! yukardaki paragrafta anlatilan sure¢ ve formlar tasarlanacak, menu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontrolt olacaktir.

3.2.1.1.5.2. Avans

Avans prosediri kapsaminda bir stire¢ tanimlanacaktir. Bu sureg; Talep, Degerlendirme, Onay ve Geri
Bildirim fonksiyonlarini igerecektir. Personel, varsa avans talebini destekleyici resmi evrak ya da belgeleri
sisteme ekleyebilecektir.

Avans talebinde bulunan personel igin degerlendirilme sonucu personele teblig edilecektir.

Is akisi yukardaki paragrafta anlatilan siireg ve formlar tasarlanacak, meniu olarak kullanicilarina
sunulacaktir. Menude yetki kontrolu olacaktir.
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3242 Bordro ve Ozliik Haklari Modiilii

3:24.21. Bordro ve Ozliik iglemleri

324214 Ozluk iglemlerinde ise alimi yapilan personelin karti agilacaktir. ligili personelin tcret
bilgileri, yakin bilgileri, 6§renim bilgileri, alinan yardimlar vb. bilgilerin sisteme girilmesi saglanacaktir.
3.2.1.2.1.2. Personel kartlarinin olusturuimasi ile o6zlik bilgilerinin bu kartlara giriimesi
gerceklestirilecektir.

3.2.1.21.3. IK Md. lugu, tarafindan isten ayrilis nedenlerinin takip edilebilmesi icin gerekli olan
duzenlemeler sisteme entegre edilecektir.

3.2.1.21.4. Personelin, AGI 6demesi alip almayacagi bilgisi Personel kartindan okunacak ve bordro
hesaplamasinda kullaniimasi sadlanacaktir.

3.2.1.41.5 Personelin sigortali olup olmamasi durumunun takip ediimesi saglanacaktir.
3.2.1.2.1.6. Bireysel Emeklilik Kesintilerinin (BES) giris, ¢ikis ve takip edilebilmesi saglanacaktir.
3.2.1.2.1.7. 45 yagina girmis ve agsmis olan personelin Bireysel Emeklilik kesintisi (BES) kontroli

yapilacak ve buna uygun olarak bordroda hesaplanmasi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.8. Personel kartindaki, IBAN, hesap numaralari, SGK tesvik kanun numaralari gibi bilgiler
ilgili alanlara eklenecek; banka 6deme listesi, muhtasar beyannamesi ve bu kanunlarla ilgili diger
raporlara islenmesi saglanacaktir.

3.2.1.21.9. Akademik ve idari galisanlarin; kidem ve Ucret bilgileri Personel kartina eklenerek
bordro hesaplama iglemlerinde kullanilacaktir.

3.2.1.2.1.10. Akademik ve idari ¢alisanlarin; hizmet bilgilerinin Personel Kartina eklenerek ¢alisma
suresinin otomatik olarak hesaplanip rapor, bordro hesaplamalarina bagll olan édenek kisimlarinda
kullaniimasi saglanir.

3.2.1.2.1.11. Akademik ve idari galiganlarin Nace kodu, 6zlik bilgileri ve/veya unvan bilgileri Personel
kartina eklenerek muhtasar beyanname raporu tretilecektir.

« iy e I B b 3 Personel kartina; icra, alinan yardimlar, yapilan kesintiler, maas, sézlegsme, yakin
bilgileri eklenerek iglemlerin bireysel bazda yapiimasi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.13. Puantaj islemleri ve bordro hesaplamalarinin dizgiin bir sekilde ilerlemesi icin gerekli
olan parametreler sisteme tanitilir. SGK ve bordro parametreleri, gelir vergisi katsayilari, engel indirim
oranlari gibi Maas ve diger bordro hesaplamalarinin yapilabilmesi igin gerekli olan veriler diizenli olarak
sisteme aktarilir.

3.2.1.2.1.14. Oranli icra, taahhitll icra ve nafaka bilgileri sisteme girilir. Verilerin silinip
glincellenebilmesi, icralarin bordrodan otomatik olarak kesilebilmesi saglanir.

3.2.1.2.1.15. Personel kartindaki, yakin bilgileri, yakinlk dereceleri, yas bilgileri, bakmakla yukumlu
olup olmadigi gibi bilgiler dikkate alinacak sekilde sisteme kayit edilir. Kayitlarin glincellenip silinebilmesi
saglanir. AGI hesaplamasi yapilirken yakin bilgilerinin tutuldugu modiilden yararlanilir.

3.2.1.2.1.16. Personel kartina; tcret bilgileri, zam orani, gegerlilik tarihleri gibi 6zellikleri girmek

mumkin olacaktir.

3.2.1.2111. Zam doénemlerinde zam uygulanan maas bilgilerinin sisteme toplu olarak aktariimasi

saglanacaktir.

3.21.2.1.18. Yari veya tam zamanli personelin, varsa EK ders Ucretleri sisteme toplu olarak
-10-

ML 2 &g &



aktarilacaktir. Yari zamanli personeller igin ayrica ders saat sUresi toplu olarak aktarilarak gtine gevrilmeli
ve (creti hesaplanmalidir.

3.2.1.2.1.19. Personellerin Ucret safahat bilgileri takip edilebilecek ve raporlanabilecektir.

3.2.1.2.1.20. Personelin askerlik borglanmasinin olmasi durumunda sisteme girilebilecek,
guncellenip silinebilecektir. Girilen askerlik borglanmasinin bordro hesaplanmasi yapilirken gelir vergisi
matrahindan otomatik olarak dusulup kalan kismin otomatik olarak giincellenmesi saglanir.

3.2.1.2.1.21. Bayram, Pazar, Genel tatil gibi fazla mesai tirleri ve mevcut bordroda olan tim kirtlimlar
sisteme eklenecektir. Yeni kayit eklenmesi, glincellenip, silinebilmesi saglanir.

3.2.1.2.1.22. Personelin dizenli olarak aldigi sosyal yardimlar varsa Personel kartina eklenir. Bordro
islemleri yapilirken bu yardimlar otomatik olarak hesaplanip igleme konulur.

3.2.1.2.1.23. Personelden dlzenli olarak yapilan aylik kesintiler sisteme tanitilir. Bordro hesaplama
igsleminde bu kesintiler otomatik olarak kesilir.

3.21.2.1.24. Kuruma ait firma detay bilgilerinin sisteme giriimesi saglanir. Yeni firma bilgilerinin
eklenebilmesi, dizenlenebilmesi, silinebilmesi saglanir. Muhtasar beyanname olugturulurken ilgili veriler
buradan cekilir.

3.2.1.2.1.25. YOK tarafindan belirlenen édenek tanimlarinin, unvana ve kideme goére yapilabilmesi
saglanir. Yeni kayitlarin eklenebilmesi, glincellenip silinebilmesi saglanir.

3.2.1.2.1.26. Engelilik vergi indirimi bilgilerinin tutuldugu parametreler Personel kartina eklenir.
Bordro hesaplama igleminde varsa engelilik vergi indirimi ile ilgili tutarlar buradan dasulur.

3.21.21.27. Puantaj islemlerinde genel baglamda; akademik ve idari personelin, yari zamanli, tam
zamanli v.b. 6zellikleri dikkate alinarak UBIS'ten alinan puantaj bilgileri ve ilgili diger dosyalardan sisteme
aktariimasi saglanir. Puantaj toplam giin bazl olarak isleme alinir, fazla mesai bilgileri varsa onlar da
sisteme aktarilir.

3.2.1.2.1.28. UBIS’ten ¢ekilen rapora bagh kalinarak sistemdeki eksik gin bilgisinin SGK koduna
gore entegre edilmesiyle bordroya otomatik aktariimasi saglanacaktir. Puantajda eksik gin, eksik gin
nedeni alanlarin bulunmasi ve bu alanlara gére raporlanmasi saglanir.

3.2.1.2.1.29. Belirlenen parametrelere goére filtreleme yapilarak veya ilgili personeller segilerek
puantaj isleminin manuel yapilabilmesi saglanir.

32.1.2.1.30. Muhtasar beyannamesinde; personelin sadlik raporu nedeniyle galigmadig streler igin
“istirahat surelerinde calismamistir” ifadesi segilerek, muhtasar beyannamesinde bildirilmesi saglanir.

3.2.1.21.3% SGK bildirgeleri, banka listesi, muhtasar, kisisel bordro, toplu bordro vb. raporlarin
¢iktisi alinir. Yalnizca tek bir maas bordrosu olacak ve EK bir bordro olmayacaktir.

3.2.1.2.1.32. UBIS'ten alinan puantaj bilgisi baz alinarak personellerin maas bordrosu toplu olarak
hesaplanir.
3.2.1.2.1.33. Mali Isler Daire Bsk.lgindan her ayin 15'inden sonra gelen yarim veya tam zamanli

calisan personellerin ek licret ve 6demeleri maas bordrolarina eklenir. Bu ek tcret ve 6demelerin excel
tablosundan istenen kiriimlara bélinerek, hesaplanacak bordroda kullaniimasi mumkan olacaktir.
Yalnizca tek bir maas bordrosu olacak ve EK bir bordro olmayacaktir.

3.2.1.2.1.34. YOK'tin belirlemis oldugu 6deneklerin SGK guintine gére otomatik olarak hesaplanmasi
ve bordroya gerekli vergi indirimlerinin saglanmasi igleminin yapilmasi saglanacaktir. (Ornegin; kiginin
ilgili aydaki puantaji 26 ise o kigiye 26 gtin oranindaki 6denegin aktariimasi gerekir.)

wps) &¢ 6
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3.2.1.2.1.35. Maas farklari maas déneminde hesaplanarak maas bordrosuna eklenir.

3.2.1.2.1.36. Tam zamanl akademik personel icin YOK'iin belirledidi gésterge tablolarinin (derece,
gérev, makam, unvan v.b.) olusturulmasi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.37. Bordo duzenlenen tum personel igin, ¢calistig sirket, Unvan, ¢alisma tipi, kadro bilgisi
v.b parametrelere gore filtrelenmesi ve raporlanmasi mimkun olacaktir.

3.2.1.2.1.38. Personelin ¢alisma tipinin degigsmesi (yari zamanlidan tam zamanliya veya tersi)
durumunda bordrolama ve diger islemleri ayni Personel karti ile entegre olarak ¢galismaya devam edecek,
gecmise donuk raporu alinabilecektir.

3.2.1.2.1.39. Bordro, yari zamanli, tam zamanh, SGK'da goérinmeyenler (4C) gibi ayrim yapilarak
hazirlanacaktir.

3.2.1.2.1.40. Bordro hesaplama iglemlerinde kullanilacak olan kesintilerin tanimlamalar yapilir. Yeni
kayitlarin eklenebilmesi, guncellenip silinebilmesi saglanir.

3.21.2.1.41. Personele verilen avansin, icra, nafaka, bagis ve diger kesintilerin net Gcret Gzerinden
kesilebilmesi saglanir.

3.21.2.1.42. Bordro hesaplama iglemlerinde kullanilacak olan personelin aldigi yardim tarlerinin
tanimlamalari yapilir. Yeni kayitlarin eklenebilmesi, gincellenip silinebilmesi saglanir.

3.2.1.2.1.43. Banka odemeleri yapilirken, yapilan édemelerin ne igin yapildigi bilgisinin forma
girilmesi mUmkin olacaktir.

3.2.1.2.1.44. Akademik personelin, YOK'Un belirledidi gelir vergisi indirimine etki eden édeneklerin,
AGI| 6demesini etkilememesi hususu dikkate alinacaktir.

3.2.1.2.1.45. Bordro islemlerinin netten brite yapilabilmesi sadlanacaktir.

3.2.1.2.1.46. Bordro iglemlerinin britten nete yapilabilmesi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.47. Personelin aldigi yan hak veya yardimlar net olarak sisteme tanitilacaktir.
3.2.1.2.1.48. YOK 6deneklerinin, kuruma gelir vergisi muafiyeti saglayacak sekilde hesaplanmasi
sagdlanacaktir.

3.2.1.2.1.49. Yapilacak maas 6demeleri, Net Ucret + AGI olarak yapilabilmesi sadlanacak, maas
ddemeleri yapilirken AGI 6demeleri hesaba katilacak ve ayri bir kalemde gosterilecektir.

3.2.1.2.1.50. Maas farklarinin tek bir maas bordrosuna dahil edilerek hesaplanmasi mumkin
olacaktir.

3.2.1.2.1.81. Saglik sigortasi yapan personele gelir vergisi indirimi oraninda net bir 6deme yapilir.
3.2.1.2.1.52. Engelli personel gelir vergisi indiriminden faydalanacak personele belirlenen resmi
oranda net 6deme yapilacaktir.

3.2.1.2.1.53. Personelin galismis oldugu fazla mesailerin saatlik, gunlik veya yarim gun olarak
Personel kartina islenebilmesi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.564. Kisisel maas bordrolarinin toplu olarak raporu alinabilecek ve personelin e-posta
adreslerine iletiimesi sadlanacaktir.

3.2.1.2.1.55. Denetime esas g¢arsaf bordrolarin raporlar alinabilecektir.

3.2.1.2.1.68. EK dersler igin var olan bordro tzerinden islem yapilabilmesi sadlanir. Bordro olmamasi

durumunda yeni bordro olarak hesap yapilacaktir.

A=

WERAD & g &



3.2.1.2.1.57. Personele 6denen ilave yan haklar ve kesinti tiplerine gére raporlama islemlerinin
yapilabilmesi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.58. AGI raporlama igleminin yapilabilmesi ve ddemelerinin her ayin 26-28. gunleri arasinda
yapilabilmesi iglemi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.59. Personel maliyet ¢iktilarinin hazirlanmasi ve raporlanmasi saglanacak, maas bordrosu
icerisindeki maas disi gelir kalemlerinin (EK DERS, SEM, TOMER, LISANSUSTU VB.) toplam maliyet
tutarlarinin hesaplanabilmesi saglanacaktir. (OR. Kisinin brit geliri sigorta tavanini asiyorsa SGK maliyeti
¢ikmiyor, sadece gelir ve damga vergisi maliyeti ¢ikiyor. Buna gére hesaplanabilmeli.)

3.2.1.2.1.60. Brit Ucret (zerinden sézlesmesi olan personelin, AGl édemesinin gelir vergisi
indiriminden etkilenmemesi saglanacaktir.

3.2:1.2.1.61. Aylik calisma gun sayisi 31 olan aylarda, personelin 1 gun eksiginin bulunmasi
durumunda dahi SGK gun sayisi 30 olarak hesaplanacaktir.

3.2.1.2.1.62. SGK unvan ve meslek kodunun Personel kartina eklenmesi mimkin olacaktir.
3.2.1.2.1.63. Maas bordrolarinda, ilgili ayda kullanilan veya nakdi ddemesi yapilan yillik izinlerin
raporlanmasi ve Personel kartina igslenmesi yapilabilecektir.

3.2.1.2.1.64. Puantaji 0 olan personelin sistemde ve Personel kartinda gésteriimesi saglanacaktir.
3.2.1.2.1.65. Muhtasar SGK bildirimlerinde, bildirim sonrasi is yerleri igin bordro puantaj rakamlarinin

muhasebe ile entegre hale getiriimesi, her is yeri igin ayri ayr bordro puantaj raporu gekiimesine gerek
kalmamasi saglanacaktir.

3.2.1.2.1.66. Personel SGK Beyannamesinin, Muhtasar SGK Beyanname Sistemine yuklenirken tim
isyerleri icin tek seferde yluklenmesi saglanacaktir.

3:2.1.2.1:67. Personelin birim ve fakilte bazindan kirilimli olarak kidem tazminati raporlar
alinacaktir.

3.2.1.2.1.68. Diger Bordro Tablosu (Kurum personeli olmamasina ragmen 6deme yapiimasi gereken

misafir 6gt. Gyeleri) olusturmak mumkin olacaktir.

3.2.1.2.1.69. Personel karti iceriginde bulunan verilerin degismesi durumunda; 6 Aylik periyotlarda
personele giincelleme maili génderilmesi, giincellenen evraklari sisteme yiklenmesi ve IK Md. lugune
bildirim génderilmesi saglanacaktir.

3.2.3.2.1.70. Maas farklari hesaplanirken, gegmis aylar icin maas farki hesaplanacaksa; énceki

aylarda sgk gunune bagh kalarak hesaplanmasi ve ilgili aydaki bordroya dahil edilmesi saglanacaktir.

3.21.2.1.71. Ay igerisinde hig galismamis olan personelin eksik giin nedenleri dahilinde bordrolarinin

otomatik olarak yapiimasi sadlanacaktir.

3.2.1.2.1.72. Y1l igerisinde géreve tekrar basglayan veya nakil olan personelin Kimulatif Gelir Vergisi

Matrahi, personelin bordrosuna eklenecektir.

3.2.1.2.1.73. Personel Uinvan kadro vb. degisikliklerin tarih bazli olarak Personel kartina iglenmesi ve

raporlanmasi saglanacaktir.

33124 Stajyer Ogrenci islemleri

32422 IAU 6grencisi olup kurum igi veya kurum disinda staj yapan édrenci bilgileri UBIS'den

sorgulanir, bu égrencilerin SGK durumlari kontrol edilecektir.

3.21.2.2.2. Stajyer &grencilerin staj SGK prim tutarlarinin hesaplanmasi igin stajyer bordro
-13-
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parametrelerinin tanimlamasi yapilacaktir.

3.2.1.22.3. SGK c¢ikisi yapilan stajyerlerin kontroltnln yapilarak sistemden gikiglar yapilir.
3.2.1.2.2.4. Staj yapmakta olan 6grencilerin SGK iglemleri igin staj glni sayisinin kontrolt yapilarak
sisteme eklenir.

3.2.1.2.2.5. Mevcut dénem iginde staji olan &drencilerin SGK hakedis hesaplanmasi yapilir ve
muhtasar beyanname raporunun giktisi alinacaktir.

32459 izin ve Puantaj iglemleri

3:.2:1:2.3.1. Personel puantaj hesaplamalari ginliik olarak UBIS'ten gekilecektir. Bu tablo tzerinde

gunluk guncellemeler yapiimasi mimkin olacaktir.

3.21.2.3.2. Puantaj tablosunda, “parafta bekleyen, paraflandi” durumunda olan izinler, durum
bilgileri ile birlikte getirilecektir.

3.2.1.23.3. Puantaj tablosunda iglenen fakat reddedilen bir izin talebinin Puantaj tablosundan
manuel gikariimasi mumkin olacaktir. Izin talebi reddilen tim talepler raporlanacaktir.

3.2.1.2.3.4. Akademik ve idari puantaj tablolarinda, segilen tarih ve sire igin filtre olusturulabilecek
ve bu tarihler igin stre dizenlemesi (tam guin eksik silme, glnlik eksik saat silme, ... dakikaya kadar olan
eksikleri silme v.b) yapilabilecektir.

3.2.1.2.3.5. Geriye doénuk izinler onaylandigi durumda puantaj tablosunda otomatik olarak
duzeltilecektir.

3.2.1.2.3.6. Puantaj tablosu kilitlendikten sonra, ilgili aya ait daha sonradan ortaya gikan
degisikliklerin raporlanmasi mimkin olacaktir.

3.2:1.23.17. Maas odemesi yapildiktan ilgili aya ait daha sonradan ortaya ¢ikan puantaj
degisikliklerinin raporlanmasi mumkin olacaktir.

3.21.2.3.8. Akademik personel igin; varsa eksik mesai saatleri, varsa fazla mesai saatlerinden
mahsup edilecektir. Bu islem sorumlu personel tarafindan baslatilacaktir.

3.2.1.2.3.9. Degisken saatlerde mesaisi bulunan personel igin vardiya saatlerinin diizenlenebilecegdi bir
arayuze sahip olacak, bu araytizde personelin mesai vardiyalar yetkili amiri tarafindan girilecektir. Olusan
vardiya tablosu Uzerinde IK Md. ligunun diizenleme yetkisi olacaktir.

3.2.1.2.3.10. Akademik personel puantaj tablosunda, 21 saat ve Ustl eksik mesai saati bulunan
personel bilgisi raporlanacaktir.

3.2.1.2.3.11. Akademik personelin eksik mesai tablosu birim ve ay bazinda raporlanacaktir.
3.21.2.312. Onay sureci tamamlanmamis fakat fiilen kullaniimis 6 aydan daha eski yillik izin ve fazla

mesai izinleri, personelin yillik izin ve fazla mesai haklarindan distlecek ve bu islemler raporlanacaktir.

3.2.1.2.3.13. Ucretsiz izin siresi 6 aydan daha fazla olan personelin yillik izin hakedis tarihinin ticretsiz
izin suresi kadar ertelenmesi saglanacaktir.

3.21.2314 IK tarafindan kontrol edilen ve siregleri yénetilen izin, fazla ¢alisma talebi gibi formlarin
sisteme yodnetilebilir ve raporlanabilir sekilde islenmesi saglanacaktir.

3.2.1.2.3.15 Personel tarafindan girilen izin ve fazla calisma talepleri icin gerekli formlarin
tasarlanacaktir.

3.2.1.2.3.16. Kurumun gegmis yillardaki personel bordrolari kirlhimlan ile birlikte, bulundugu
ortamdan (ETA) alinarak, gelistirilecek yazilima entegre edilecektir.
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= 1o A Altyapi ve Teknolojik Gereklilikler

3.2.21.  Firma personeli, VPN baglanti ile Kurum tarafindan kendilerine tahsis edilecek sunucu
Uzerinde kod gelistirecektir. Yazilan kodlar Kurum disina ¢ikariimayacaktir.

3.2.2.2. Yazilimin, cift dil destedi olacaktir.
3.2.2.3.  Yazilim, UBIS ile SSO galisacaktir.

3.2.24. Yazilim; Kurumda bulunan UBIS sistemi ile SOAP ile haberlesecektir. Gereken durumlarda
UBIS veritabani (MySQL) tzerinden VIEW ile sorgulama yapabilecektir.

3.2.2.5.  Yazilim, runtimede Urettigi tum kullanici iglemlerinin log kaydini alacaktir.
3.2.2.6.  Yazilimin POST ettidi tum veriler loglanacaktir.

3.2.2.7.  Yazilmin Urettidi tim hata loglarinin incelenebilecegi bir araylize sahip olacaktir.
3.2.2.8.  Yazilim modullerine grup bazli ve IP adresi bazli yetki verilebilecektir.

3.2.2.9. Zamanlanmig gorevierin (Scheduled Tasks), Yoénetici (Administrator) tarafindan
duzenlenebilmesi igin gereken araylize sahip olacaktir.

3.2.2.10. Yazilim, Teknik Sartnamenin 3.2.1 Md. sinde tanimlanan son kullanici ekranlarinin erigimi igin
web arayuzine sahip olacaktir.

3.3. Ambalajlama ve Etiketleme istekleri

3.3.1. Yazilim, dijital ortamda teslim edilecektir.

3.3.2. Ambalaj ve etiketleme ihtiyaci yoktur.

4, DENETIM VE MUAYENE

41. Fonksiyon Muayenesi: Insan Kaynaklari Md.lugu tarafindan yapilacaktir. Satin alinan

yazihm moddllerinin birim ihtiyaglarini karsilayip karsilamadig canli ortamda kontrol edilecektir.

4.2. Teknik Muayene: Bilgi islem Daire Baskanlid tarafindan yapilacaktir. Satin alinan
yazilimin teknik sartname isterlerini karsilayip kargilamadigini kontrol edilecektir.

5. EKLER

Yoktur.
TEKNIK SARTNAMEYi HAZIRLAYANLAR
Melek S. Altinakar rcu Karagdéz  Sinan Demir Cemberk Kulahg! Gokian Akmehmet
IK Yetkilisi IK Madur Akademik Yaz.Uzm. Idari Yazilim Uzm. Akademik Yaz.Uzm.

Bilgi Islem Daire Baskkgni
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