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l. KoNu
Bu teknik şartname, lstanbulAydın Üniversitesi lnsan Kaynaktarı Md.lüğü ve Personel Daire

Başkanlığı ihtiyacı olan yönetim yazılımının teknik ve fonksiyonel özelliklerini, denetim ve muayene
metotlarlnl Ve ilgili diğer hususları konu alır.

2, GENEL HusUsLAR
2,1. Tanımlar

2.1.2. Dokümantasyon

2,1.2.1. Yazılımın; yönetim, işletim, güncelleme, destek ve eğitimi konularında kullanılmak üzere
ilgili üretici tarafından üretilmiş her türlu kitap, basılı form, not, resim, şekil, plan, prospeKüs, broşür, c0
ve bunların benzerleridir.

2,1,3. İş Günü

2.1.3.1. Resmi tati! günleri ve hafta sonu (Cumariesi, Pazar) günleri haricindeki diğer günlerin 08.00
ile 17.30 arasındaki saatleridir.

2.1.4. Kurum

2.1.4.1. lstanbulAydınÜniversitesidir

2.1,5. Yazlllm Lİsansl

2.1.5.1. Yazllımı çalıştırmak için verilen yasal haKlr.

2.1.6, YazılımGüvencesi(SoftwareAssurance)
2.1.6.1. Tedarik edilecek yazılım lisanslarının çıkarılacak en son sürümünü, güvencenin geçerli
olduğu süre içerisinde EK ücret ödemeden kullanma hakkıdır.

2.1.7, Yüklenici
2.1,7.1. Başkasl için yapl Ve ticaretle ilgili bir işi yapmayl üstüne alan kimse, üstenci.

2.1.8. Yazılım

2.1.8.1 Bir bilgisayarda donanıma hayat veren ve bilgi işlemde kullanılan programlar, yordamlar,
programlama dilleri ve belgelemelerin tümü.

2,1.9. Güncelleme Li3ansı

2.1.9. Kullanıcısının mülkiyetinde Var olan herhangi bir yazlllmln üst Versiyonuna yükseltilmesi
Ve/veya yazlllmln üreticisi taraflndan yaylnlanan tüm güncelleme, yama V.b yeteneklerine kullanlm/erişim
hakkı veren lisans turüdür.

2.1.10. Sahip Olma Lisansı

2.1.10.1 Yazılımın, Satln alınd|ğl sürümünün kulıanlm hakklnı süresiz olarak satln alana Veren lisans
türüdür.

2.2. Kısaltmalar

4ClF 4x Comman lntermediate Format

4SlF 4x Sorce lnput Format

ACR Automatic Crash Recovery
ADF Automatic Document Feeder
AEs Advanced Encription Standart

AGl Asgari Geçim lndirimi

B|OS Basic lnput Output System
BEs Bireysel Emeklilik sistemi
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clF
cPU
cAL
cDN
DDR
DLT
DNs
Doc
Dpi

DVl

Ecc
EN
Fcc
FPS
GAA
GB
GHz
GUl
HBA
HcL
HDMl

HTML
Hz

lDE
lEEE
lP
lsDN
lso
lTlL
lTU

KGK
KVA
KVM
LAN

Lc
LcD
LDAP
LTo
LVD
MB
Mbps

comman lntermediate Format

central Processing Unit

client Access LicenSe

Content Delivery Network

Double Data Rate

Digital Linear Tape

Domain Name system

Microsoft Word Dosyası

dots per inch

Digital Visual lnterface/Digital Video lnput

Error correction code
European Norm

Federal communications commission
Frame per second
Geniş Alan Ağı

Giga Byte

Giga Hertz

Graphical User lnterface

Host Bus Adapter

Hardware Compatibility List

High Definition Multimedia lnterface

HyperText Markup Language

Hertz

l ntegrated Drive Electronics

lnstitute of Electrical and Electronics Engineers

lnternet protocol

lntegrated Services Digital Network

lnternational Organization of Standardization

lnformation Technology lnfrastructure Library

l nternational Telecommunication union

Kesintisiz Güç Kaynağı

Kilo Volt Amper

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

Lucent connector
Liquid Crystal Display

Lightweight Directory Access Protocol

Linear Tape-open
Low Voltage Differential

Mega Byte

Mega bits per second
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McU
MHz
mm

mm/sn

NAs
NAT
NF
NTFS
ocR
osD
Pcl
PcL
PDF
QoS
RAlD
RAM
RJ_45

Rpm

Rs-232
sAN
sAs
sATA
sEM
sGK
sMTP
sso
SoAP
TöMER
TsE
UBls
UTP

VAc
VPN
YöK

Çoklu Konferans Ünitesi (Multi Conferance Unit)

Mega Hertz

Milimetre

Milimetre bölü saniye
Network-Attached storage
Network Address Translation

Norm Française

New Technology File System

optical Character Recognition

On Screen Display

Peripheral component lnterconnect

Printer Command Language
portable Document Format

Quality Of Service

Redundant Array of lndependent Disks

Random Access Memory

Registered Jack (connector 45)

Rotation per minute

Recommended Standard 232

Storage Area Network

serial Attached scsl
Serial ATA
Sürekli Eğitim Merkezi

Sosyal Güvenlik Kurumu

Simple Mail Transfer Protocol

Single Sign On

Simple Object Access Protocol

Türkçe Öğretim Merkezi

Türk standartlarl Enstitusü

lstanbul Aydın Üniversitesi Bilgi Sistemi

unshielded Twisted pair

Volt Amper

volt Alternative current

virtual private Network

Yüksek Öğretim Kurulu

-4-
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3. isrex ve özeı-ı-lxı-eR
3.1. Genel İstekler

3.1.1. Yazılımın çalışacağı donanım, internet Ve güVenlik sistemleri Kurum tarafından
karşllanacaktlr.

3.1.2. Yazlllm, tüm fonksiyonları çalışlr durumda anahtar teslim olarak Kuruma teslim edilecektir.

3.1.3. Yazılımın kaynak kodları, mülkiyeti ve telif hakları (software copyright) ile birlikle kuruma
teslim edilecektir.

3,1.4. Yazlllm, genişlemeye uygun bır platform olarak tasarlanacak, modüler komponentler olarak
geliştirilecektir.

3.1.5. Firma, süreç boyunca nüfuz ettiği kurum verisi üzerinde bilgi güvenliği tedbirlerini alacak,
gizlilik sözleşmesi hükümlerine riayet edecektir.

3.1.6. Yazılım; .Net core 5.0.8 veya üst kararll (stable) sürüm ile kodlanacakttr.

3.1.7 Yazılım, MySQL 8.0.26 veya üst kararlı (stable) sürüm veritabanı yönetim sistemi
kullanacaktır.

3.'t.8. Yazılımı geliştiren firma lSO 27001, lSO 20000-1ve lSO 9001 sertifikasyonlarına sahip
olacaktlr,

3.1.9. Halihazırda geliştirme süreci tamamlanmlş Ve ticari ürün olarak hazlr durumda olan lK
çözümleri teklif edilecekse, en az aşağıda tarif edilen fonksiyonlara sahip olacak veya gereken
değişikliklerin ve güncellemelerin yapılacağı taahhüt edilecektir. Bu durumda dahi; 3.1.3, 3,1.6 ve 3,'1,7
md.leri aranacaktır.

3.'1.10. Kurum personelinin, "6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu" kapsamındaki kişisel
Verileri sadece yetki verilmiş birimler taraflndan okunabilecek, diğer birimler bu kişisel verileri maskelenmiş
olarak göreceklerdir.

3.2. Teknik İstekler

3.2.1. İnsan Kaynakları Yönetim Sistemi (İKYS)

3,2.1.1. Organizasyonel Yönetim ve Gelişim Modülü

3.2.'1.1.1. İşe Alım ve Çıkış İşlemleri

3.2.1.1.1.1. Personel Talebinin Yapılması ve Personel Talebinin Değerlendirilmesi

Her yll bütçe dönemi içerisinde lnsan Kaynaklan Müdürlüğü ve Persone| Daire Başkanlığı tarafından
paylaşılan "Yıllık lşe Alım Plan Formu" ile birim yöneticileri, yll içinde işe alınmasl planlanan çalışan
sayılarını ay ve pozisyon bazında bildirir. Gelen talepler İnsan Kaynakları Müdürlüğü tarafından
değerlendirilir Ve genel bütçeye uygun olarak bütçelenerek birimler ile paylaşıllr.

Planlanan personel taleplerinin dışında (yeni bir pozisyonun oluşması veya boşalan pozisyonların
doldurulması Vb.) personel ihtiyacı olduğunda, bütçeye uygun olarak birim yöneticisi tarafından "Personel
Talep Formu"nu doldurularak, talepte bulunulur. llgili üst yönetici talebi onaylar Ve talep lnsan Kaynakları
Müdürlüğüne(lK) iletilir.

Değerlendirilen taleplerden alım yapılmasına karar Verilenler için Personel Talep Formundaki ayllk plan

bölümü doldurulur. Gelen talep formları lnsan Kaynaklarl Müdürlüğü taraflndan uygun bulunduKan sonra
Genel Sekreterlik ve Mütevelli Heyet Başkanlığı'na onaya sunulur.

Alım onayı alınan her pozisyon için "lşe Alım Takip Formu"nda işe alım kaydı açılır, Açılan kayıtta ünvan,

birim, alım kıstasları, alım yapılacak personel sayısı alanları doldurulur.
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lş akışl yukardaki paragrafta anlatılan süreç Ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanlcllarlna
Sunulacaktlr. Menüde yetki kontrolü olacaKlr.

3.2.1.1.1.2. Mülakat

lK tarafından gerçekleştirilen aday belirleme sürecinden sonra "Aday Takip Formu"nda uygun bulunan
her aday için aday kaydl eklenirVe buformda; Adı, Soyadı, E-posta, Notlar, Tlf., MülakatAşaması, Durum
alanlarl doldurularak kaydedilir. Adayln durumu, mülakat sürecinin ilgili aşamalarında notlar ve durum
alanı kullanılarak güncellenir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
Sunulacaktır. Menüde yetki kontrolu olacahlr.

3.2.1.1.1.3, Referans Kontrolü

Referans kontrol aşamaslna gelen adaylar için "Referans Kontrol Formu" doldurulacaktır.

3.2.1.1 .1.4, İş Teklifi

Referans kontrolü aşamasını geçen adaylara Personel lş Teklifi Formu hazırlanacak ve Genel Sekreterlik
ve Mütevelli Heyet Başkanlığı'na onaylanması için gönderilir. Bu forma, pdf formatında Özgeçmiş, Aday
Değerlendirme Formu ve Referans Kontrol Formu eklenebilecektir.

Adayın sunulan teklifi kabul etmesi halinde ldari Personel İçin lşe Giriş Evrak Listesi adaya e-posta ile

gönderilecektir.

lşe alım Sürecinin farkll evrelerinde elenen adaylara, pozisyon kapatıldıktan Ret MeKubu e-posta ile

gönderilecektir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaKlr.

3.2.1.1.1.5. İşe Giriş İşlemleri

lK Md.lüğu taraflndan personelin evrak kontrolü yapllır ve eksiklik varsa tamamlamasl Sağlanlr. Evraklar
doğru ve eksiksiz ise "Personel Kartı" oluşturulur.

Personel işe başlamadan en geç bir gün önce kendisine bildirilen işe giriş evrak listesine göre lK
Md,lüğüne teslim eder. Bu evraklar lK Md.lüğü tarafından taranarak Personel kartlna kaydedilir,

Ataması yapılan personel için "Atama Kararnamesi Formu"na kayıt eklenir, ilgili alanlar doldurulur ve

kaydedilir. Her yeni başlayan personel için de Atama Kararnamesi Formu kaydı eklenir.

lşe alım süreci tamamlanan adaylara Hoş Geldin Mektubu e-posta ile gönderilir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaktır.

3.2.1.1.1.6. oryantasyon Programı Formu

lşe başlayan her yeni personel için "Oryantasyon Programı Formu"na kayıt eklenir, ilgili alanlar doldurulur
ve kaydedilir. oryantasyon Program| Formunda yer alan Plan bölümüne eklenmiş olan her Sorumlu
Yönetici kendi ile ilgili kısımdaki var ise notlar alanlnl doldurur Ve tamamlandı olarak işaretler Ve Personel
Kartına kaylt edilir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatl|an süreç Ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanlcllarlna
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaKır,

3.2,1.1.1.7. Kullanıcı/e-Posta Bilgilerinin Oluşturulması

lşe alımı yapılan personelin Kullanıcı Bilgileri Formu aracı|ığı ile LDAP ve UB|S kullanıcı adı/e-posta Ve

şifre tanımlamalan yapılır ve personele gerek|i bilgiler verilebi|ecektir.
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3.2.1.1.1.8. Deneme Süresi Değerlendirme

lşe alıml yapılan persone|in, 2 aylık deneme süresi dolmadan 2 hafta önce sistem otomatik olarak
"Deneme Süresi Değerlendirme Formu"nda ilgi|i kaydı oluşturur. llgili kaydın Yönetici ve Personel
taraflndan doldurulup onaylanmaslna kadar geçen süreçte her 2 günde bir konunun hatırlatılması amacl
ile sistem taraflndan e-posta gönderilir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaktır.

3.2. t.1.1.9. Sözleşme Süreci Değerlendirme

Sözleşme yenileme sürecindeki personeller için ilgiti yöneticisi "Sözleşme Süreci Değerlendirme
Formu"na kayıt ekler, ilgili alanları doldurur ve kaydeder ve lK tarafından raporlanabileceKir.

3.2.1.1.1.1O. Norm Kadro

Norm Kadro Planl, Norm Kadro Plan Formunda girilecek Yll Ve Bölüm parametrelerine göre; Özlük
Bilgileri, Yıllık lşe Alım Plan Formu, Personel Talep Formu ve lşe Alım Formu gibi veri kaynaklarlndan
elde edilecek veriler ile sistem tarafından dinamik olarak oluşturulacak ve raporlanacaktır.

lş aklşı yukardaki paragraffa anlatılan süreç Ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanlcılarına
sunulacaktlr. Menüde yetki kontrolü olacaKır.

3.2.1.1.1.11. İşten Çıkış
llişik Kesme Formu oluşturulur ve sistem üzerinden onay süreci gerçekleştirilir.

lK Müdürlüğü taraf|ndan lşten Çıklş Mülakatl yapllarak formu sistem üzerinden doldurulur ve raporlanır.

Çalışma Belgesi ve İbraname sistem taraf|ndan oluşturulur.

Çıkış işlemleri tamamlanan personelin çıkış tarihi ve nedeni Personel Kartına işlenir ve ilgili özlük kaydı
pasif edilir. llgili birimlere e-posta ile bildirim yaplllr.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılanna
sunulacaktır. Menüde yetki konkolü olacaktır.

3.2.1.1.2. EğitimYönetimİşlemleri

3.2.1 .1 .2.1, Eğitim ihtiyaclnın Belirlenmesi

Her yıI Temmuz ve Ağustos aylarında bir sonraki yıl için, birim yöneticisi tarafından eğitim ihtiyaçlaı
değerlendarilerek, "Eğitim Talep Formu" ile lnsan Kaynaklarl Müdürlüğü ve Personel Daire Başkanlığına
iletilir. Eğitimler bu bilgiler lşlğlnda planlanlr.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıctlarına
sunulacaktır. Menüde yetk| kontrolü olacaKır.

3,2,1.1.2.2. Eğitimlerin PlanlanmaslveTakibi
Planlanan her eğitiminin detayları tanımlanır ve Yılhk Eğitim P|anına kaydedilir.

Planlanan eğitimler e-posta ile katılımcılara gönderilir. Yapılan eğitimler (yüzyüze veya online) ve
katlllmcılarln bilgileri 'Eğitim Katllım Formu" ile kaylt altlna allnlr Ve "Eğitim Takip Formuna" eklenir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaKır.

3.2.1.1.2.3. Eğitim Değerlendirme

Eğitim sonunda katılımcılar tarafından "Eğitim Programı Değerlendirme Formu"nu doldurulur. Doldurulan
Eğitim Programı Değerlendirme Formlarından elde edilen veriler ile Eğitim Programı Değerlendirme
Raporu sistem tafafından oluşturulur.
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iş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç Ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanlcllarlna
sunulacaktır, Menüde yetki kontrolü olacaktır.

3.2.1.1.3. KariyerYönetimİşlemleri

3.2.1.1.3.1. Kariyer Planlama ve Yönetimi

Kurum personeli bazında kariyer yönetim ve planlama kıstaslarını içeren bir süreç tanımlanacaktır. Bu
süreç; Talep, Değerlendirme, Kıstas, Hedef, Takip, onay Ve Geri Bildirim fonksiyonlarını içerecektir.

Bu sürece dAhil edilen personel için "Kişisel Kariyer Yönetim Formu" oluşturulacaktır. Personel ve
yöneticisi bu forma erişilecektir.

3.2.1,1.3.2. Terfi ve Rotasyon

3.2.1.1.3.2.1. Kariyer Planlamasını Tamamlamış Personel Durumu

Kariyer planlaması tamamlanan personel için ilgili birim yöneticisi "Terfi / Rotasyon Formu"nu oluşturur.

Bu form değerlendirme Ve onay süreçlerini takip eder Ve yetkili birim yöneticilerinin onaylna sunulur.

Formun sürecini tamamlanmasından sonra sonuç (onay/ret) personel ve yöneticisine bildirilir. Terfi ve

atama durumu Duyurular arayüzünde duyurulur. Değişiklikler kurum kadro ağacında güncellenir ve
gereken bilgiler Bordro ve Özlük Hakları Modülüne aktarılır.

3.2.1.1.3.2,2. Atama ile Terfi Rotasyon

Atamasl yapılacak personel için ilgili birim yöneticisi "Terfi / Rotasyon Formu"nu oluşturur. Bu form

değerlendirme Ve onay süreçlerinI takip eder Ve yetkili birim yöneticilerinin onayına sunulur. Formun

sürecini tamamlanmasından sonra sonuç (onay/ret) personel ve yöneticisine bildirilir. Terfi ve atama
durumu Duyurular arayüzünde duyurulur. Değişiklikler kurum kadro ağacında guncellenir ve gereken

bilgiler Bordro ve Özlük Hakları Modülüne aKarılır.

3.2.1.{.3.3. YetenekYönetimi

Kurum personeli arasından özel yetenek ve kapasitesi olduğu düşünülen personel için yetenek yönetim|

süreci tanımlanacaktır. Bu süreç için; Talep, Değerlendirme, Kıstas, Hedef, Takip, Onay ve Geri Bildirim
fonksiyonlarl nl içereceKir.

Bu sürece d6hil edilen personel için "Yetenek Yönetim Formu" oluşturulacaKlr. Personel ve yöneticisi bu

forma erişilecektir.

3.2.1.1.3,4, Yedekleme

Kurum kritik iş pozisyonlar için yedekleme planı oluşturulacaktı r. Bu plan için Değerlendirme ve Onay
sureçleri çalıştlnlacak ve güncellemesi sağlanacaktır. Bu plan lK Md.lüğü ve Kurum Yönetimine
raporlanacaKır.

3.2.1.1.4. PerformansYönetimİşlemleri

3,2.1.1.4.1, Performans Yönetim Sistemi

Her sözleşme dönemi başında ya da atandığı biriminde 2 ayını dolduran personel için "Yıllık Performans
Yönetim Formu" oluşturu|ur. llgili form Hedefler, Yetkinlikler ve Genel Değerlendirme olmak üzere 3

bölümden oluşur. Genel değerlendirme sonucunda hesaplanacak Performans Puanının %70'ini Hedefler,

%30'unu da Yetkinlikler oluşturur.

Hedefler bölumüne, personelin yöneticisi ile yaptlğı görüşme sonucunda; Kurumun Stratejik Planlaması

çerçevesinde kurumibölum hedefleri olarak belirlenen hedefler arasından seçilerek oluşturulan bireysel

hedefler eklenir. Hedefler, sözleşme dönemi içerisinde ilgili yönetici ve çalışan tarafından yapılan

Performans Görüşmeleri sonucunda değerlendirilir ve puanlanır.
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Yetkinlikler Temel Yetkin|ikler, Fonksiyonel Yetkinlikler ve Yönetsel Yetkinlikler olmak üzere 3 ana
bölümden oluşur. Yetkinlik tanlmları pozisyona göre farkılllk gösterebilir. Yetkinlik değerlendirmesi hem
yönetici hem de çalışan taraflndan ayrl ayrl yapıllr.

Genel Değerlendirme bölümünün de yönetici ve çalışan tarafından doldurulması sonrasında Genel
Performans Puanı hesaplanır.

lş akışı yukardaki paragrafta anlahlan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaktır.

3.2.1.1.4.2. Öuııı
Kurum personeli bazında Öneri ve Ödül prosodUrü kıstaslar|nı içeren bir süreç tanımlanacaKır. Bu sUreç;
Talep, Değerlendirme, Kıstas, Takip, Onay ve Geri Bildirim fonksiyonlarını içerecektir.

Bu sürece döhil edilen personel için "Ödül Formu" oluşturulacaKlr. Bu form lK Md.lüğü Ve Kurum
Yönetimine raporlanacaktır.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatllan süreç Ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanIc|larlna
sunulacaktır. Menüde yetk| kontrolü olacaktır.

3.2.1.1.4.3. Ceza
Kurum personeli bazında disiplin uygulamalarına ait bir süreç tanımlanacaktır. Bu süreç; Talep,
Değerlendirme, KIstas, Takip, Onay ve Geri Bildirim fonksiyonlarını içerecektir.

Bu sürece dahil edilen personel için değerlendirilme sonucu personel Ve yöneticisine tebliğ edilecek ve
personel kartlna kaylt edilecektir.

İş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
sunuIacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaKır.

3.2.1.1.5. ÜcretYönetimİşlemleri

3.2.'1.1.5.1. ÜcretYönetimi

Skala Sistemi formu; görev unvanl, hiyerarşik yapl, işin niteliği (lş değerlemesi), tecrübe, eğitim duzeyi,
uzmanlık ve sair esaslar dikkate allnarak oluşturulur. lK Md.'lüğü taraflndan, her pozisyon için min Ve max
değerleri tespit edilerek Skala Sistemi Formu do|durulur. Bu form her yıl güncellenir ve yılllk ücret
artışlarında çıktı olarak değerlendirilir.

Ücret Artış Formunda personelin işe başladığı ilk ay baz alınarak ücret artışı yapılacak personel ilgili ay
içerisinde sistem tarafından listelenir. Listelenen kayıtlarda Skala Sistemi formu ve çalışanın Y||lık

Performans Yönetim Formu dikkate alınarak bir artış oranl önerilir. lK Md.'lüğü taraflndan yapı|acak

değerlendirmeden sonra nihai artlş oranI Ve zamll ücret belirlenerek kayıtlar güncellenir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlahlan süreç Ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanıcılarına
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaktır.

3,2.1.1.5,2. Avans

Avans prosedürü kapsamında bir süreç tan ımlanacaktır. Bu süreç; Talep, Değerlendirme, Onay ve Geri
Bildirim fonksiyonlarını içerecektir. Personel, varsa avans talebini destekleyici resmi evrak ya da belgeleri
sisteme ekleyebilecektir.

Avans talebinde bulunan personel için değerlendirilme sonucu personele tebliğ edilecektir.

lş akışı yukardaki paragrafta anlatılan süreç ve formlar tasarlanacak, menü olarak kullanIc|larına
sunulacaktır. Menüde yetki kontrolü olacaktır.
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3.2.1.2. Bordro ve özlük Hakları Modülü

3.2.1.2.1. Bordro ve Özlük İşlemleri

3,2.1.2,1,1. Özlük işlemlerinde işe alımı yapılan personelin kartı açılacaKır. llgili personelin ücret
bilgileri, yakın bilgileri, öğrenim bilgileri, alınan yardımlar vb. bilgilerin sisteme girilmesi sağlanacaktır.

3.2.1,2.1,2. Personel kartlarının oluşturulması ile özlük bilgilerinin bu kartlara girilmesi
gerçekleştirilecektir,

3.2.1.2.1,3. lK Md. lüğü, tarafından işten ayrılış nedenlerinin takip edilebilmesi için gerekli olan
düzenlemeler sisteme entegre edileceKir.

3.2.1.2.1.4. Personelin, AGl ödemesialıp almayacağı bilgisi Personel kartından okunacakve bordro
hesaplamasında kullanılması sağlanacaKır.

3.2.1.2.1,5. Personelin sigortalı o|up olmaması durumunun takip edilmesi sağlanacaktır.

3.2.1.2.1.6, Bireysel Emeklilik Kesintilerinin (BES) giriş, çıkış ve takip edilebilmesi sağlanacaktır.

3.2,1.2.1.7. 45 yaşına girmiş ve aşmış olan personelin Bireysel Emeklilik kesintisi (BES) kontrolü
yapılacak ve buna uygun olarak bordroda hesaplanması sağlanacaktır.

3.2.1.2.1.8. Personel kartındaki, lBAN, hesap numaraları, SGK teşvik kanun numaraları gibi bilgiler
ilgili alanlara eklenecek; banka ödeme listesi, muhtasar beyannamesi ve bu kanunlarla ilgili diğer
raporlara işlenmesi sağlanacaktır.

3.2.1,2.1.9. Akademik ve idari çalışanların; kıdem ve ücret bilgileri Personel kartına eklenerek
bordro hesaplama işlemlerinde kullanılacaktır.

3.2.1.2.1.10. Akademik ve idari çalışanlarln; hizmet bilgi|erinin Personel Kartlna eklenerek çallşma
süresinin otomatik olarak hesaplanıp rapor, bordro hesaplamalarına bağlı olan ödenek kısımlarında
kullanılması sağlanır.

3.2,1.2.1.11. Akademikve idari çalışanların Nace kodu, özlük bilgileri ve/veya unvan bilgileri Personel
kartlna eklenerek muhtasar beyanname raporu üretilecektir.

3.2,1.2.1.12. Personel kartına; icra, alınan yardımlar, yapılan kesintiler, maaş, sözleşme, yakın
bilgileri eklenerek işlemlerin bireysel bazda yapllmasl sağlanacaKlr.

3.2.1.2.1.13. Puantaj işlemleri ve bordro hesaplamalarının düzgün bir şekilde ilerlemesi için gerekli
olan parametreler sisteme tanıtılır. SGK ve bordro parametreleri, gelir vergisi katsayıları, engel indirim
oranları gibi Maaş ve diğer bordro hesaplamalarının yapılabilmesi için gerekli olan veriler düzenli olarak
sisteme aktarılır.

3.2.1.2.1,14, oranll icra, taahhutlü icra ve nafaka bilgileri sisteme girilir. Verilerin silinip
güncellenebilmesi, icraların bordrodan otomatik olarak kesilebilmesi sağlanır,

3.2.1,2.1,15. Personel kartındaki, yakın bilgileri, yakınlık dereceleri, yaş bilgileri, bakmakla yükümlü
olup olmadığı gibi bilgiler dikkate allnacak şekilde sisteme kayıt edilir. Kayltlarln güncellenip silinebilmesi
sağlanır. AGl hesaplaması yapılırken yakın bilgilerinin tutulduğu modülden yararlanllır.

3.2.1.2.1,16. Personel kartına; ücret bilgileri, zam oranı, geçerlilik tarihleri gibi özellikleri girmek
mümkün olacaktlr,

3.2.1.2.1.17. zam dönemlerinde zam uygulanan maaş bilgilerinin sisteme toplu olarak aKarllmasl
sağlanacaktlr.

3.2,1.2.1.'18. Yarı veya tam zamanlı personelin, varsa EK ders ücretleri sisteme toplu olarak
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aktarllacaktır. Yarı zamanll personeller için ayrıca ders saat Süresi toplu olarak aktarılarak güne çevrilmeli
Ve ücreti hesaplanmalldlr,

3.2.1.2.1.19. Personellerin Ucret safahat bilgileri takip edilebilecek ve raporlanabilecektir.

3.2.1.2.1.2O. Personelin askerlik borçlanmasının olması durumunda sisteme girilebilecek,
güncellenip silinebilecektir. Girilen askerlik borçlanmasının bordro hesaplanması yapılırken gelir vergisi
matrahlndan otomatik olarak düşülüp kalan klsmln otomatik olarak güncellenmesi sağlanır.

3.2.1.2.1.21. Bayram, Pazar, Genel tatil gibi fazla mesai türleri ve mevcut bordroda olan tüm kırılımlar
sisteme eklenecekt|r, Yeni kaylt eklenmeSi, guncellenip, silinebilmesi sağlanlr.

3.2.1.2.1.22. Personelin düzenli olarak aldığı sosyal yardımlar varsa Personel kartına eklenir. Bordro
işlemleri yapılırken bu yardımlar otomatik olarak hesaplanıp işleme konulur.

3.2.1.2.1.23. Personelden düzen|i olarak yapllan aylık kesintiler sisteme tanltlllr. Bordro hesaplama
işleminde bu kesintiler otomatik olarak kesilIr.

3.2.1.2.1.24. Kuruma ait firma detay bilgilerinin sisteme girilmesi sağlanır. Yeni firma bilgilerinin
eklenebilmesi, düzenlenebilmesi, silinebilmesi sağlanır. Muhtasar beyanname oluşturulurken ilgili veriler
buradan çekilir.

3.2,1,2.1.25. YÖK taraflndan belirlenen ödenek tanımlarlnln, unvana ve kıdeme göre yaptlabilmesi

sağlanır. Yeni kayıtlarln eklenebilmesi, güncellenip Silinebilmesi sağlanlr,

3.2.1.2.1,26. Engelilik Vergi indirimi bilgilerinin tutulduğu parametreler Personel kartına eklenir.
Bordro hesap!ama işleminde varsa engelilik vergi indirimi ile ilgili tutarlar buradan düşüIür.

3.2.1.2.1.27. Puantaj işlemlerinde genel bağlamda; akademik ve idari personelin, yarı zamanlı, tam

zamanlı v.b. özellikleri dikkate allnarak UBls'ten alınan puantaj bilgileri ve ilgili diğer dosyalardan sisteme
aktarılması sağlanır. Puantaj toplam gün bazlı olarak işleme alnr,'fazla mesai bilgileri varsa onlar da

sisteme aktarılır.

3,2.1.2.1.28. UBls'ten çekilen rapora bağlı kalınarak sistemdeki eksik gün bilgisinin SGK koduna
göre entegre edilmesiyle bordroya otomatik aKanlmasl sağlanacaktır. Puantajda eksik gün, eksik gün

nedeni alanların bulunması Ve bu alanlara göre raporlanmasl Sağlanlr.

3.2,1.2.1.29. Belirlenen parametrelere göre filtreleme yapılarak veya ilgili personeller seçilerek
puantaj işleminin manuel yapılabilmesi sağlanlr.

3.2.1.2.1.30, Muhtasar beyannamesinde; personelin sağllk raporu nedeniyle çallşmadığı süreler için

"istirahat sürelerinde çalışmamıştıı'' ifadesi seçilerek, muhtasar beyannamesinde bi|dirilmesi sağlanır.

3.2.1.2.1.31, sGK bildirgeleri, banka Iistesi, muhtasar, kişisel bordro, toplu bordro vb. raporların

çıktısı alınır. Yalnızca tek bir maaş bordrosu olacak ve EK bir bordro olmayacaktır.

3,2.1.2.1.32. UBlS'ten alınan puantaj bilgisi baz allnarak personellerin maaş bordrosu toplu olarak
hesaplanır.

3.2.1.2,1,33. Mali lşler Daire Bşk.lığından her ayln ,l5'inden sonra gelen yarlm Veya tam zamanll

çalışan personeIlerin ek ücret ve ödemeleri maaş bordrolarına eklenir. Bu ek ücret ve ödemelerin excel

tablosundan istenen klrlllmlara bölünerek, hesaplanacak bordroda kullanılmasl mümkün olacaktır.

Yalnızca tek bir maaş bordrosu olacak ve EK bir bordro olmayacaKır,

3.2,1,2,1.34. YÖK'ün belirlemiş olduğu ödeneklerin sGK gününe göre otomatik olarak hesaplanmasl
ve bordroya gerekli vergi indirimterinin sağ|anması işleminin yapılması sağlanacaktır. (Örneğin; kişinin

ilgili aydaki puantajı 26 ise o kişiye 26 gün oranındaki ödeneğin aktarılması gerekir.)

s
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3.2.1.2.1.35. Maaş farkları maaş döneminde hesaplanarak maaş bordrosuna eklenir.

3.2,1.2.1.36. Tam zamanlı akademik personel için YÖK'ün belirlediği gösterge tablolarlnln (derece,
görev, makam, unvan v.b.) oluşturulması sağlanacaKır.

3,2.1.2.1,37. Bordo düzenlenen tüm personel için, çaltştlğl şirket, ünvan, çalışma tipi, kadro bilgisi
v,b parametrelere göre filtrelenmesi ve raporlanması mümkün olacaKır.

3.2.1.2.1.38. Personelin çallşma tipinin değişmesi (yarl zamanlldan tam zamanlIya veya tersi)
durumunda bordrolama ve diğer işlemleri aynı Personel kartı ile entegre o|arak çalışmaya devam edecek,
geçmişe dönük raporu allnabilecektir.

3.2.1.2.1.39. Bordro, yarı zamanlı, tam zamanlı, SGK'da görünmeyenler (4C) gibi ayrım yapılarak
hazırlanacakır.

3,2.1.2.1.40, Bordro hesaplama işlemlerinde kullanılacak olan kesintilerin tantmlamaları yapılır. Yeni
kayıtların eklenebilmesi, güncellenip silinebilmeSi sağlanlr.

3.2.1.2.1.41. Personele verilen avansın, icra, nafaka, bağış ve diğer kesintilerin net ücret üzerinden
kesilebilmesi sağlanır.

3.2.1.2.1.42, Bordro hesaplama işlemlerinde kullanılacak olan personelin aldığı yardım türlerinin
tanımlamaları yapılır. Yeni kayltlarln ekıenebilmesi, güncellenip silinebilmesi sağlanır.

3.2.1.2.1.43. Banka ödemeleri yapılırken, yapılan ödemelerin ne için yapıldığı bilgisinin forma
girilmesi mümkün oIacaKır.

3,2,1.2.1.44. Akademik personelin, YÖK'ün belirlediği gelir vergisi indirimine etki eden ödeneklerin,
AGl ödemesini etkilememesi hususu dikkate allnacaktır.

3.2.1,2.1.45. Bordro işlemlerinin netten brüte yap!labilmesi sağlanacaKır.

3.2.1.2.1.46. Bordro işlemlerinin brütten nete yapılabilmesi sağ|anacaktır.

3.2.1.2.1.47, Personelin aldlğl yan hak Veya yardımlar net olarak sisteme tanltllacaktlr.

3.2.1,2.1.48. YÖK ödeneklerinin, kuruma gelir vergisi muafiyeti sağlayacak şekilde hesaplanmas|
sağlanacaktır.

3.2,1.2,1.49. Yapllacak maaş ödemeleri, Net Ücret + AGl olarak yapılabilmesi sağlanacak, maaş
ödemeleri yapılırken AGl ödemeleri hesaba katılacak ve ayrı bir kalemde gösterilecektir.

3.2.1,2.1,50. Maaş farklarınln tek bir maaş bordrosuna dAhil edilerek hesaplanmasl mümkün
olacaktır.

3,2.1.2.1.5'l. sağllk sigortasl yapan personele gelir Vergisi indirimi oranında net bir ödeme yapılır,

3.2.1.2.1.52. Engelli personel gelir vergisi indiriminden faydalanacak personele belirlenen resmi
oranda net ödeme yapllacaktlr.

3.2.1.2.1.53. Personelin çallşmlş olduğu fazla mesailerin saatlik, günlük Veya yartm gün olarak
Personel kartına işlenebilmesi sağlanacaktır.

3.2.1.2.1.54. Kişisel maaş bordrolarının toplu olarak raporu alınabilecek Ve personelin e-posta
adreslerine iletilmesi sağlanacaktır.

3.2.1.2.1.55. Denetime esas çarşaf bordroların raporları alınabileceKir.

3.2,1.2.1,56. EK dersler için Var olan bordro üzerinden iş|em yapılabilmesi sağlanır. Bordro olmamasl
durumunda yeni bordro olarak hesap yapllacaktlr.
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3.2.1.2.1.57. Personele ödenen ilave yan haklar ve kesinti tiplerine göre raporlama işlemlerinin
yapılabilmesi sağlanacaKır.

3,2.1.2.1,58. AGl raporlama işleminin yapılabilmesi ve ödemelerinin herayın 26-28. günleri arasında
yapllabilmesi işlemi sağlanacaktır.

3.2.1.2.1.59. Personel maliyet çlktl|arlnın hazırlanması ve raporlanması sağlanacak, maaş bordrosu
içerisindeki maaş dışı gelir kalemlerinin (EK DERS, sEM, TÖMER, LlsANsÜsTÜ VB.) toplam maliyet
tutarlarlnln hesaplanabilmesi sağlanacaktlr. (ÖR. Kişinin brüt geliri sigorta tavanlnl aşlyorsa sGK maliyeti

çıkmıyor, sadece gelir Ve damga Vergisi maliyeti çlklyor. Buna göre hesaplanabilmeli.)

3,2,1.2.1,60. Brüt ücret üzerinden sözleşmesi olan personelin, AGl ödemesinin gelir vergisi
indiriminden etkilenmemesi sağlanacaktır.

3.2.1,2.1.61. Aylık çalışma gün sayısı 31 olan aylarda, personelin 'l gün eksiğinin bulunması
durumunda dahi SGK gun saylsl 30 olarak hesaplanacaKlr.

3,2,1.2.1.62. SGK ünvan ve meslek kodunun Personel kartına eklenmesi mümkün olacaktır.

3.2.1.2.1,63. Maaş bordrolarında, ilgili ayda kullanılan veya nakdi ödemesi yapılan yıllık izinlerin
raporlanması ve Personel kartına işlenmesi yapılabilecektir.

3.2.1,2.1,64, Puantajı 0 o|an personelin sistemde ve Personel kartında gösterilmesi sağlanacaktır.

3.2.1.2,1.65, Muhtasar SGK bildirimlerinde, bildirim sonrası iş yerleri için bordro puantaj rakamlarının
muhasebe ile entegre hale getiri|mesi, her iş yeri için ayrı ayrı bordro puantaj raporu çekilmesine gerek

kalmamasI sağlanacaktır.

3.2.1.2.1.66. Personel SGK Beyannamesinin, Muhtasar SGK Beyanname sistemine yüklenirken tüm

işyerleri için tek seferde yüklenmesi sağlanacaktır.

3.2,1.2,1,67. Personelin birim ve fakülte bazlndan kırıllmlı olarak kldem tazminatl raporlarl

alınacaktır.

3,2.1.2.1,68, Diğer Bordro Tablosu (Kurum personeli olmamasına rağmen ödeme yapılması gereken

misafir öğt. üyeleri) oluşturmak mümkün olacaktlr.

3.2.1.2.1.69, Personel kartı içeriğinde bulunan verilerin değişmesi durumunda; 6 Aylık periyotlarda
personele güncelleme maili gönderilmesi, güncellenen evrakları Sisteme yüklenmesi Ve lK Md. lüğüne
bildirim gönderilmesi sağlanacaktır.

3.2.1.2.1.70. Maaş farkları hesaplanırken, geçmiş aylar için maaş farkı hesaplanacaksa; önceki
aylarda sgk gününe bağlı kalarak hesaplanması ve ilgili aydaki bordroya dahil edilmesi sağlanacaKır.

3.2.1.2.1 ,71. Ay içerisinde hiç çalışmamış olan personelin eksik gün nedenleri döhilinde bordrolarln ın

otomatik olarak yapllması sağlanacaktlr.

3.2,1,2.1.72, Yıl içerisinde göreve tekrar başlayan veya nakil olan personelin Kümülatif Gelir Vergisi
Matrahl, personelin bordrosuna ek|eneceKir.

3,2.1.2,1.73. Personel ünvan kadro Vb. değişikliklerin tarih bazlı olarak Personel kartına işlenmesi ve

raporlanmasü sağlanacaktı r.

3.2,1.2.2, StajyerÖğrenciİşlemleri

3.2.1.2.2.1. lAU öğrencisi olup kurum içi Veya kurum dışında staj yapan öğrenci bilgileri UBiS'den
sorgulanır, bu öğrencilerin SGK durumları kontrol edilecektir.

3.2,1.2.2.2. Stajyer öğrencilerin staj SGK prim tutarlarlnln hesaplanmasl için stajyer bordro
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parametrelerinin tanlmlamasl yapIlacaktlr.

3.2,1.2.2.3. SGK çıkışı yapılan stajyerlerin kontrolünün yapılarak sistemden çıkışlan yapılır.

3.2.1.2.2.4. Staj yapmakta olan öğrencilerin SGK işlemleri için staj günü sayısının kontrolü yapılarak
sisteme eklenir,

3.2.1.2.2.5. Mevcut dönem içinde stajı olan öğrencilerin SGK hakediş hesaplanması yapılır ve
muhtasar beyanname raporunun çıktısı alınacaktır.

3.2.1.2.3. İzin ve Puantaj İşlemleri

3.2,1.2.3.1. Personel puantaj hesaplamaları günlük olarak UBlS'ten çekilecektir. Bu tablo üzerinde
günlük güncellemeler yapılması mümkün olacaktır.

3,2.1.2.3.2. Puantaj tablosunda, "parafta bekleyen, paraflandı" durumunda olan izinler, durum
bilgileri ile birlikte getirileceKir.

3.2,1.2.3.3. Puantaj tablosunda işlenen fakat reddedilen bir izin talebinin Puantaj tablosundan
manuel çlkarılmasl mümkün olacaktlr. lzin talebi reddilen tüm talepler raporlanacaKlr.

3.2.1.2.3.4. Akademik ve idari puantaj tablolarında, seçilen tarih ve süre için filtre oluşturulabilecek
ve bu tarihler için süre düzenlemesi (tam gün eksik silme, günlük eksik saat silme, . .. dakikaya kadar olan
eksikleri silme v.b) yapılabileceKir.

3.2.1.2.3.5. Gerıye dönUk izinler onaylandığı durumda puantaj tablosunda otomatik olarak
düzeltilecektir.

3.2.1.2.3.6. Puantaj tablosu kilitlendikten sonra, ilgili aya ait daha sonradan ortaya çıkan
değişikliklerin raporlanmasl mümkün olacaktlr.

3.2.1.2.3,7, Maaş ödemesi yapıldlKan ilgili aya ait daha sonradan ortaya çlkan puantaj
değişikliklerinin raporlanmasl mümkün olacaktlr.

3,2.1.2.3.8, Akademik personel için; varsa eksik mesai saatleri, varsa fazla mesai saatlerinden
mahsup edileceKir. Bu işlem sorumlu personel tarafından başlatılacaktır,

3.2.1.2.3.9. Oeğişken saatlerde mesaisi bulunan personel için vardiya saatlerinin düzenlenebileceği bir
arayüze sahip olacak, bu arayüzde personelin mesai Vardiyaları yetkili amiritarafından girilecektir. oluşan
Vardiya tablosu üzerinde lK Md. luğünün düzenleme yetkisi olacaKır.

3,2,1.2.3.10. Akademik personel puantaj tablosunda, 21 saat ve üstü eksik mesai saati bulunan
personel bilgisi raporlanacaktır.

3,2.1.2.3.11. Akademik personelin eksik mesai tablosu birim ve ay bazında raporlanacaktır.

3.2.1.2,3.12. Onay süreci tamamlanmamış fakat fiilen kullanılmış 6 aydan daha eski yıllık izin ve fazla
mesai izinleri, personelin yıllık izin ve fazla mesai haklarlndan düşülecek ve bu işlemler raporlanacaktır.

3.2.1,2.3.13. Ücretsiz izin süresi 6 aydan daha fazla o|an personelin yıllık izin hakediş tarihinin ücretsiz
izin süresi kadar ertelenmesi sağlanacaktır.

3.2.1.2.3.14 lK tarafından kontrol edilen ve süreçleri yönetilen izin, fazla çalışma talebi gibi formlann
sisteme yönetilebilir ve raporlanabilir şekilde işlenmesi sağlanacaKlr.

3.2.1.2.3.15 Personel tarafından girilen izin ve lazla çalışma talepleri için gerekli formların
tasarlanacaktlr.

3.2.1.2,3.16. Kurumun geçmiş ylllardaki personel bordroları kırılımları ile birlikte, bulunduğu
ortamdan (ETA) alınarak, geliştirilecek yazılıma entegre edilecektir.
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3.2.2. Altyapı ve Teknolojik Gereklilikler
3.2.2.1. Firma personeli, VPN bağlantı ile Kurum tarafından kendilerine tahsis edilecek sunucu
üzerinde kod geliştireceKir. Yazılan kodlar Kurum dışına çıkarılmayacaktır.
3.2,2.2, Yazılımın, çift dil desteği olacaktır.

3.2.2.3. Yazllım, UB|s ile SSo çalışacaktlr.
3.2.2.4. Yazılım; Kurumda bulunan UBlS sistemi ile SOAP ile haberleşecektir. Gereken durumlarda
UBlS veritabanı (MySOL) üzerinden VlEW ile sorgulama yapabilecektir.

3.2.2.5. Yazılım, runtimede ürettiği tüm kullanıcl işlemlerinin log kaydını alacaKır.

3,2.2.6. Yazılımın PosT ettiği tum Veriler loglanacaKır.

3.2.2.7. Yazılımın ürettiği tüm hata loglarının incelenebileceği bir arayüze sahip olacaktır.

3.2,2.8. Yazılım modüllerine grup bazlı ve lP adresi bazlı yetki verilebilecektir.

3,2.2.9. Zamanlanmış görevlerin (Scheduled Tasks), Yönetici (Administrator) tarafından
düzenlenebilmesi için gereken arayUze sahip olacaktır.

3,2.2.10. Yazılım, Teknik Şartnamenin 3.2.1 Md. sinde tanımlanan son kullanıcı ekranlarının erişimi için
web arayüzüne sahip olacaktır.

3.3. Ambalajlama ve Etikatleme İstekleri

3.3.1. Yazılım, dijital ortamda teslim edilecektir.

3.3.2. Ambalaj Ve etiketleme ihtiyacl yoKur.

4. DENET|MVE MUAYENE

4.1. Fonksiyon Muayenesi: |nsan Kaynaklan Md.lüğü tarafından yapılacaKır. Satın alınan
yazılım modüllerinin birim ihtiyaçlarını karşılayıp karşılamadığı canlı ortamda kontrol edileceKir.

4.2. Teknik Muayene: Bi|gi lşlem Daire Başkanlığı tarafından yapılacaktır. Satın alınan
yaztlımın teknik şartname isterlerini karşılayıp karşılamadığını kontrol edilecektir.

5. EKLER
Yoktur.

NiK şARTNAMEYi HAzlRLAYAN

C
;?

Melek S. Altınakar

lk yetıiıisi
icu Karagöz

iK Müdürü

Sinan Demir

Akademik Yaz.Uzm.

oNAY

Cem rk Külahçı Gö n Akmehmet

ldari Yazılım Uzm. Aka ik Yaz. Uzm

H. n İslim

Bilgi lşlem Daire Baş
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