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İnsan Kaynakları -Planlama Modülü Genel Bakış

Planlama modülü organizasyonunuz için norm kadrolar belirleyebileceğiniz, çalışanlar için 
pozisyon ataması yapabileceğiniz, bütün pozisyonların yeterlilik, görev, yetki ve 
sorumluluklarını tanımlayabileceğiniz, pozisyonlar için amir ve yedek belirleyebileceğiniz 
modüldür.
 

 Workcube rol tabanlı bir uygulamadır ve sistemin işleyişinden erişim yetkilendirmesine 
birçok işlem rol bazında planlanabilir. Dolayısı ile pozisyon tanımları ve bu pozisyona ait 
yetkiler, sorumluluklar gibi pek çok tanımlamalar bu husus göz önüne alınarak yapılmalıdır.
 
İnsan Kaynakları - Planlama Modülü Temel Fonksiyonlar
 
Sınırsız sayıda pozisyon ekleyebilirsiniz.
Pozisyonları Şirket / Şube / Departman, yaka tipi gibi kriterlere göre filtreleyerek 
listeleyebilir ve listeyi MS Word, MS Excel, PDF formatında kaydedebilir, mail olarak 
gönderebilir veya çıktı alabilirsiniz.
Pozisyon Tipi tanımlayarak, pozisyon tipi bazında yetki, sorumluluk, norm kadro tanımları 
yapabilirsiniz.
Tek bir ekrandan toplu amir seçimi yapabilir, belirli filtrelere göre amir ve yedekleri 
görüntüleyebilirsiniz.
Norm kadrolar oluşturarak, norm kadro eksiklikleri veya fazlalıklarını görüntüleyebilirsiniz.
Yeterlilik tanımı yaparak bu tanımlara uygun çalışanları listeleyebilirsiniz.
 
 İnsan Kaynakları - Planlama Modülü Temel Faydalar
 
Planlama modülünün en temel ve en önemli faydası rol tabanlı olmasıdır. Bu sayede norm 
kadrolar, amirler ve yedeklerin belirlenmesi, yetki ve sorumluluklar tanımlanması gibi pek 
çok işlem tek bir ekran üzerinden yapılabilmektedir.
Planlama modülünü kullanarak şirket içi pozisyon değişiklikleri gibi durumlarda tek bir 
ekrandan görev aktarımı yapabilir veya vekaleten pozisyon ataması yapabilirsiniz.
Pozisyon maliyeti belirleyerek çalışanların maliyetini takip edebilirsiniz.
Pozisyona özel şirket, dönem, şube, modül, ekranlar için yetki veya sayfa kısıtı verebilir 
hangi pozisyonun hangi bilgilere ulaşacağını belirleyebilirsiniz.
 
İnsan Kaynakları - Planlama Modülü Genel Kullanım
 
Genel olarak kullanım seyri aşağıdaki gibidir;
Pozisyon Tipi tanımlanır  Pozisyon tipi için norm kadro, amirler, yedekler, yetki ve ⇒
sorumluluklar tanımlanır  ⇒pozisyon kartı açılır  ⇒pozisyona çalışan atanır  pozisyon için ⇒
yetkilendirme yapılır.
Planlama modülünde bu işleyişin dışında pozisyon değiştiricek çalışan için ilgili pozisyonun 
görevlerinin aktarılması ve terfi ve rotasyon gibi işlemler için yeterliliklerine uygun 
çalışanları görüntülemek de mümkündür.
 
Neler Öğreneceksiniz ?
 
Pozisyon Tipi tanımlamayı ve pozisyon tipi bazında norm kadro, yeterlilik, kariyer planlama
gibi tanımlamalar yapmayı
Pozisyon tanımlamayı, pozisyona çalışan atayarak yetkilendirme yapmayı
Bir pozisyona sahip çalışanın görevlerini farklı bir çalışana aktarmayı
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Sistemde kayıtlı amir ve yedek çalışanları görüntüleyebilmeyi
Tek bir ekran üzerinden birden fazla çalışan için amir belirlemeyi
Ünvan tanımlamalarını
Yetki ve sorumluluk bilgileri tanımlamayı
Norm kadro yönetimi 
Yeterlilik derecelendirme ve yeterliliklere uygun çalışanları görüntülemeyi öğreneceksiniz.
 
İnsan Kaynakları - Planlama Modülü fonksiyonlarını sırası ile açıklayalım.

 
Pozisyon Ekleme
 
Workcube ekranlarında işlem yapacak her çalışanın bir pozisyonu olmalıdır. Pozisyon 
tanımı, pozisyona ait yetkilendirme, sorumluluk gibi tanımlamalar çalışanlar ve bu 
çalışanların yapacağı işlemler göz önünde bulundurularak yapılmalıdır.
 
Kullanıma Örnek; İnsan Kaynakları departmanınızda 5 çalışanınızın olma durumunda 
kademelere göre İnsan Kaynakları Yöneticisi, İnsan Kaynakları Uzmanı ve İnsan Kaynakları
Uzman Yardımcısı olmak üzere 3 farklı pozisyon tanımlayarak yetki, sorumluluk ve 
hiyerarşi durumlarını bu pozisyonlara göre belirtebilirsiniz.
 

Çalışanın bir pozisyona sahip olması için aşağıdaki üç farklı yol izlenebilir;   
 
1. Pozisyon ekleme/güncelleme ekranında çalışan alanında sistemde kayıtlı (e-profil 
e sahip) kullanıcı belirtilir.
Bu durumda tanımladığınız pozisyon için geçerli olacak durumlar (yetki, sorumluluk 
vs.), seçilen çalışan için kayıt aşamasında belirlenmiş olur.

2. Sisteme çalışan kaydedilir. Sonrasında çalışan için (e-profil güncelleme ekranında )
“Pozisyon Ekle” linkine tıklanarak pozisyon ekleme sayfasında bu çalışan için 
pozisyon eklenir.
Bu durumda pozisyon için geçerli olacak durumlar (yetki, sorumluluk vs.), seçilen 
çalışan için çalışan kaydından (e-profil kartı oluşturulduktan sonra) belirlenmiş olur.

3. Pozisyon kartı kopyalanarak kaydedilir ve çalışan alanında sistemde kayıtlı (e-
profil’e sahip) başka bir kullanıcı (çalışan) için kullanılabilir.
 

 Pozisyon atanmamış çalışan sisteme giremez.
 

Pozisyon eklemek için HR Modülü altında bulunan Planlama sekmesine tıklayın ve ekranda 
görüntülenen Pozisyon Ekleme linkine tıklayın. Bu linke tıkladığınızda karşınıza Pozisyon 
Ekleme ekranı gelecektir.
 

 Yeni bir pozisyon eklemek için pozisyonlar ekranında listeleme sayfasında 
bulunan  ikonunu da kullanabilirsiniz.
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Bu ekrandaki bilgiler şu şekilde belirtilmelidir;
 
Pozisyonun kullanılabilmesi için Aktif check box ının işaretli olması ve bu pozisyonda 
bulunan çalışanın sisteme girebilmesi için Master check box ının işaretli olması 
gerekmektedir.
 

 Workcube’ de bir çalışanın e-profil kartına birden fazla pozisyon kartı eklenebilir. 
Ancak sistem bunlardan sadece bir tanesinin Master seçili olmasına izin verecektir. 
Kullanıcı, master seçili olan pozisyon kartındaki yetkilendirmelerle sisteme login 
olabilir.
 

Eklenen pozisyon organizasyon içerisinde önemli bir role sahip ise Kritik check box ı 
işaretlenebilir.
Organizasyon şemasında görüntülenmesini istiyor iseniz bu check box işaretli olmalıdır.
Gerekçe alanında hangi gerekçe ile pozisyon eklendiği bilgisini belirtebilirsiniz.
 

 Bu alan parametriktir ve Sistem Yönetimi > Parametreler ekranından tanımlanır.
 

Şube alanı seçtiğiniz departmana göre otomatik olarak (departmanın bağlı olduğu 
şube) görüntülenir.
Pozisyon alanında eklenen pozisyon ile ilgili başlık bilgisi belirtebilirsiniz.
 

 Bu alan kullanılmayacak ise XML ayarlarından Hayır seçeneği seçilerek 
kaydedilebilir.
 

Pozisyon tipi alanından eklenen pozisyon için tip seçilir. Ayrıntılı bilgi için bkz. Pozisyon 
Tipleri
Unvan, Fonksiyon, Kademe seçenekleri parametriktir ve parametreler ekranından 
tanımlanabilir. Bu seçenekleri, organizasyon yapınıza göre parametrik olarak 
oluşturabilirsiniz. Yaka Tipi için ise Mavi Yaka veya Beyaz Yaka seçeneklerinden bu 
pozisyona uygun olanı seçebilirsiniz.
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          Bu alanlardaki bilgiler seçilen pozisyon tipinde belirtilmiş ise otomatik olarak 
gelecektir.
 
Dinamik Hiyerarşi alanlarından ilki sistem tarafından, pozisyonun bağlı bulunduğu 
şirket/bölge/şube/departman/ birimleri ve pozisyon tipi için belirtilen hiyerarşi kodlarını 
otomatik olarak getirir, ikinci alanda ise çalışan için organizayon yapısına uygun hiyerarşi 
kodu belirleyebilirsiniz.
Süreç olarak ilgili süreç aşamasını belirtebilirsiniz. Bu aşama şirket kullanımına göre 
değişiklik gösterebilir. (Kayıt > İK Onay gibi)
 

 Aşama tanımları Süreç Yönetimi ekranlarından yapılır.
 
Görev Başlangıç Tarihi alanında bu pozisyon için belirtilen çalışanın göreve başlama tarihini
belirtebilirsiniz.
Özel Kod alanında farklı amaçlar ile kullanıma kolaylık sağlayacak ifadeler belirtebilirsiniz.
 
Kullanıma Örnek; Koşuyolu Şube/Finans Departmanında bulunacak pozisyonlar için KF 
yazabilirsiniz. Pozisyonlar ekranında özel kod alanına KF yazmanız durumunda özel kodu 
KF olan Koşuyolu Şube/Finans Departmanında bulunan pozisyonları görüntüleyebilirsiniz.
 
Çalışan; Bu alanda sistemde kayıtlı bir çalışanı seçerek bu pozisyona atayabilirsiniz.
Birinci Amir ve İkinci Amir alanlarında seçilen departmanın Yönetici 1 ve Yönetici 2 
alanlarında belirtilen çalışanlar otomatik olarak gelecektir ancak değiştirilmek istenirse 
farklı çalışanlar amir olarak belirtilebilir.
 

 Bu durum pozisyon ekleme ekranındaki XML seçeneğine bağlıdır. Eğer seçilen 
departmanın yöneticilerinin amir olarak otomatik olarak atanması istenmiyor ise 
“Departman yöneticileri pozisyon amiri olarak tanımlansın mı?” seçeneği Hayır olarak
seçilmelidir.
 

Eğer çalışan bu pozisyonda vekaleten bulunacaksa Vekaleten check box ı işaretlenerek 
hangi tarihe kadar bu pozisyonda vekaleten çalışacağı belirtilir.
 

 Çalışan vekaleten atandığı pozisyonun yetkilerine sahip olacaktır.
 

 Vekaleten çalışılan pozisyonlar, pozisyon listeleme ekranında pozisyon sütununda 
(V.) ifadesi ile birlikte görüntülenir. İmlecinizi satır sonunda bulunan ikonu üzerine 
getirdiğinizde vekalet bitiş tarihini görüntüleyebilirsiniz.
 
 

 
 Açıklama alanında pozisyon ile ilgili detay veya açıklayıcı bilgi belirtebilirsiniz.

 
Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.
 
Pozisyon Bilgilerini Güncelleme
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Kaydedilen pozisyonun bilgilerinde, yetkilerinde ve diğer tanımlamalarında değişiklik 
yapabilirsiniz. Bunun için pozisyonlar ekranında  pozisyon sütununda bulunan pozisyon 
linkine tıklayınız.
 

 
Pozisyon linkine tıkladığınızda karşınıza ilgili pozisyonu güncelleyebileceğiniz ve farklı 
işlemler yapabileceğiniz (yetkilendirme, maliyet tanımlama gibi) ekran gelecektir.
 

 
Güncelleme ekranında kayıt ekranından farklı olarak;
 
1 numaralı alanda;
Üst Düzey İK Yetkisi check box ı görüntülenir. Eklenecek pozisyona bu yetkiyi vermek için 
bu check box ın işaretli olması gerekmektedir.
 

 Bu check box sadece Üst Düzey İk Yetkisine sahip ve admin yetkisine sahip 
pozisyonlar tarafından görüntülenir.
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2 numaralı alanda;

Açılış Tarihi, Gözlem Süresi, Dinamik Hiyerarşi alanları görüntülenir. Açılış tarihi pozisyonun
kayıt tarihini ifade eder ve otomatik olarak atanır, değiştirilemez. Gözlem Süresi 
pozisyonda görev alacak çalışanlar için gözlem süresi var ise belirtilebilir. Dinamik 
hiyerarşinin ilk alanında pozisyon için belirtilen departman kırılımındaki 
şirket/bölge/şube/departman/pozison tiplerinde bulunan hiyerarşi kodları görüntülenir, 
ikinci alanda ise kendi belirlediğiniz hiyerarşik bir kod belirleyebilirsiniz.
Görev Başlangıç/ Bitiş Tarihi alanı pozisyon değişikliği söz konusu olduğunda bu alanda 
değişikliğin yapıldığı tarihi belirtebilirsiniz.

 
3 numaralı alanda;

Pozisyonda çalışan belirtilmiş ise bu alanda çalışanın pozisyonu görüntülenir. Birden fazla 
pozisyona sahip olan çalışan için yine aynı şekilde sahip olunan tüm pozisyonlar bu alanda 
görüntülenir.
 

 Pozisyon için henüz çalışan belirtilmemiş ise / boş ise bu alan görüntülenmez.

 
4 numaralı alanda;

İş grupları alanında çalışanın dahil olduğu iş grupları görüntülenir. Ayrıntılı bilgi için bkz. 
Organizasyon Planlama > İş Grupları
 
5 numaralı alanda;

Bu pozisyonun sahip olacağı yetki ve sorumluluklar, pozisyon için gerekli nitelikler, kariyer 
planlaması ve pozisyon maliyeti gibi daha birçok fonksiyon bulunur. Bu fonksiyonlar detaylı
olarak ele alırsak;
Uyarılar;  Pozisyon ekranında iken İletişim > Uyarı Ekle adımları izlenerek eklenen onay 
talebi ve uyarılar ile ilgili dönüşler uyarılar ekranında görüntülenir.
 
          Eklenen uyarı/bilgi için seçilen yetkilinin ekranında bu uyarı/bilgi pop up şeklinde 
görüntülenir.
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Tarihçe; Pozisyon kartında yapılan pozisyon, pozisyon tipi, departman gibi değişikliklerin 
tarihçesi tutulmaktadır.
 

 
Kariyer Planlama; Pozisyon kartında belirtilen pozisyon tipi için tanımlanan üst pozisyon ve
alt pozisyonlar ve bu pozisyonlara ait yeterlilik tanımlarını görüntüleyebilirsiniz. Workcube' 
ün bu fonksiyonu bu pozisyonda bulunan çalışanın üst veya alt pozisyonlar için ne kadar 
yeterli olduğu hakkında bilgi sahibi olmanızı sağlar. Ayrıntılı bilgi için bkz. Pozisyon Tipleri
 
Kullanıma Örnek; Güncelleme ekranında bulunduğunuz pozisyonun yeterlilik bilgileri ve bu 
pozisyona bağlı üst ve alt pozisyonların yetkinliklerini karşılaştırarak pozisyonda bulunan 
çalışanın terfisine karar verebilirsiniz.
 
Pozisyona ait kariyer planlama bilgilerine ulaşmak için bu ekranın sağ üst köşesinde 

bulunan ikonuna tıklayabilirsiniz.
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Karşınıza gelen ekranda üst ve alt pozisyonlar için belirtilen gereklilikleri  ikonu yardımı
ile görüntüleyebilirsiniz.

Bu ekrandaki gereklilikler ile pozisyon detayında bulunan pozisyon yeterlilik formunu (  
ikonu ile ulaşılabilen) karşılaştırarak pozisyonda bulunan çalışan için kariyer planlaması 
yapabilirsiniz.
 
Pozisyon Yeterlilikleri; Pozisyonlar için pozisyonun gerektirdiği yetkinlikleri / nitelikleri 
belirtebilir, bu yetkinlik ve niteliklere uygun çalışanları görüntüleyebilirsiniz. Ayrıntılı bilgi 
için bkz. Pozisyon Tipleri
 
Kullanıma Örnek; Henüz yeni açılmış veya boş bir pozisyona çalışan atamak için önce 

pozisyon güncelleme ekranında bulunan  ikonu yardımı ile yeterlilik tanımlayarak 

sonrasında pozisyon yeterliliği ekranında bulunan  ikonu yardımı ile bu tanımlara uyan 
çalışanları görüntüleyerek daha sağlıklı atamalar yapabilirsiniz.
 

Pozisyon yeterlilik formunu doldurmak için pozisyon güncelleme ekranında bulunan 
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ikonuna tıklayın. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza pozsiyon için yeterlilik formu 
doldurabileceğiniz ekran gelecektir.
 
         İki farklı ekrandan yapılan yeterlilik tanımları bu ekranda görüntülenmektedir. 
Bunlar pozisyon tipindeki yeterlilik tanımları ve yeterlilik tanımları ekranlarından yapılan 
tanımlardır.
 

1 numaralı alanda görüntülenen yeterlilikler pozisyon tipi için belirtilen yeterlilik 
tipleridir ve pozisyon kartında seçilen pozisyon tipine göre bu alandaki yeterlilik 
tanımları otomatik olarak gelmektedir. Detaylı bilgi için bakınız Pozisyon Tipleri
2 numaralı alanda pozisyona özel yeterlilik belirleyebilirsiniz.  Bu alanda seçilen 
yeterlilik bilgileri yeterlilik tanımları ekranından yapılmaktadır. Detaylı bilgi için 
bakınız Yeterlilik Tanımları.

 Pozisyon yeterliliklerini belirtmek için bu ekrandaki  ikonuna tıklayarak tanımlamış 
olduğunuz yeterliliklerden seçim yapabilirsiniz.
 

 
Pozisyon yeterlilikleri alanında görüntülenen yeterlilikleri kaydetmeden önce pozisyonda 
bulunacak yeterlilik için oran belirtmelisiniz.
 
        Burada belirtilen oranlar için herhangi bir kısıt veya oran toplamının ulaşacağı toplam
bir sayı yoktur. İstenilen değer belirtilebilir.
 
Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna basabilirsiniz.

Pozisyona uygun çalışanları görüntülemek için  ikonunu kullanabilirsiniz. Bu ikona 
tıkladığınızda bu pozisyona uygun çalışanlar görüntülenecektir.
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 Görüntülenen çalışana ait link ile çalışan e-profil kartına, pozisyon kartına ulaşarak 

pozisyonu inceleyebilirsiniz.

 
Ayarlar, Yetkiler; Ayarlar ve yetkiler ekranında bu pozisyonda bulunan/bulunacak çalışan 
için ulaşacağı modüller, muhasebe dönemleri, şubeleri belirleyebileceğiniz gibi satın alma-
satış ve üyeler ile ilgili kasıtlar da koyabilirsiniz.

 
 Workcube’ ün bu fonksiyonu ile çalışanlarınızın hangi modüllerde hangi yetkilere 

sahip olacağı, hangi muhasebe dönemlerinde ve hangi şubelerde yetkili olacağına siz
karar vermiş olursunuz.

 

Yetkilendirme işlemi yapmak için pozisyon ekranında bulunan ikonuna tıklayabilirsiniz. 
Karşınıza gelen ekranlarda pozisyona özel olarak sırası ile şu yetkilendirmeler ve ayarları 
yapabilirsiniz;
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Kullanıcı Yetkileri (Standart Yetkiler)
 
Bu ekranda pozisyona atanmış/ atanacak çalışanlar için kullanıcı adı, şifre 
ve standart modül yetkilendirmesi gibi işlemler yapılmaktadır.

 
Kullanıcı yetkileri ile (Standart Yetkiler) yapılabilecekler;
1 numaralı alanlarda pozisyona atanmış/ atanacak bir çalışan var ise Kullanıcı Adı ve Şifre 
alanlarında çalışanın sisteme girişini sağlayacak kullanıcı adı ve şifre bilgilerini 
belirtebilirsiniz.
2 numaralı alanda Workcube’ ün rol tabanlı kurgusuna uygun olarak yetkilendirme işlemi 
yapabilirsiniz. Bunun için öncelikle yetki grubu belirtebilirsiniz veya bu ekranda görülen 
modül isimlerinin başındaki check box ları işaretleyerek yetkilendirme yapabilirsiniz.
 

 Ayrıca Workcube rol tabanlı planlama kurgusu kapsamında da rol tabanlı 
yetkilendirme işlemi yapabilirsiniz. Bu fonksiyona ayrıca değinilecektir.
 

 Bu ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonu ile şifrematik uygulamasını 
kullanarak kullanıcıların sisteme girişinin daha güvenli olmasını sağlayabilirsiniz. 
Şifrematik ile ilgili detaylı bilgi için tıklayınız.
 

 Bu ekranda standart modül yetki/ yetkileri dışında Objects check box ının mutlaka 
işaretli olması gerekmektedir.
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Yetki Grubu Belirleme (Rol Tabanlı Yetkilendirme)

Yetki grubunu belirlemek için Sistem > Güvenlik > Yetki Grubu yolunu takip etmelisiniz.

 

Yetki Grupları linkine tıklamanız durumunda rol tabanlı standart modül yetkisi 
tanımlayacağınız ekran karşınıza gelecektir.
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Bu ekranda;

Yetki Grubu; Bu alanda pozisyon kartında, standart yetkiler alanında görüntülenecek yetki 
grubu adını belirtebilirsiniz. Örneğin STAJYER

Geçerli Kullanıcı Grubu; Pozisyon kartında Default olarak gelmesini istediğiniz bir yetki 
grubu var ise bu check box ı işaretleyebilirsiniz.

Tüm Modüller; Bu check box bütün modülleri seçileceği durumda kullanıma kolaylık olması
açısından tasarlanmıştır ve tek tık ile bütün modülleri seçmenizi sağlar.
 

 Aynı zamanda iki kez tıklamanız durumunda bütün seçimlerin kaldırılmasını sağlar.
 

Gerekli seçimleri yaptıktan sonra Kaydet butonuna tıklamanız halinde tanımlanan bu 
kullanıcı grubu pozisyon kartlarında kullanıcı yetkileri sekmesinde görüntülenerek standart 
modül yetkilerinizi tek tık ile seçmenizi sağlayacaktır.
 
Yetki Grubu Güncelleme
 
Tanımlanan yetki grubunu güncellemek için Sistem > Güvenlik > Yetki Grubu ekranının sol
tarafında görüntülenen ve güncellenmek istenen yetki grubunun linkine tıklanılmalıdır.
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Bu ekranda istenilen değişiklikler yapıldıktan sonra “Güncelle” butonuna tıklayabilirsiniz.

Ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonu ile bu yetki grubuna hangi çalışanların dahil 
edildiğini görebilir,  ikonu ile yeni bir yetki grubu tanımlama ekranına geçiş yapabilirsiniz.
 
Muhasebe Dönem Yetkileri
 
Muhasebe Dönemleri ekranında şirket dönemlerine erişme yetkisi verilebilmektedir.
Ayrıca bu ekranda dönemler için belli bir tarih öncesine müdahalenin yapılmaması için 
kısıtlama yapabilirsiniz.

 Kullanıcının sisteme girebilmesi için en az bir muhasebe dönemine yetkisi olması 
ve bir muhasebe döneminin öncelikli olarak seçilmesi gerekmektedir.
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Yetki vermek istediğiniz şirket dönemi satırı ve “Seç” sütununun kesiştiği check box ları 
işaretlemeniz yeterli olacaktır.
 

 Birden fazla döneme yetki vermeniz durumunda pozisyona atanan çalışan sisteme 
giriş yaptığında öncelikli olarak işaretlenen dönemi görüntüler ancak bu dönemi 
çalışan kendi yetkisi dahilinde değiştirebilir (Gündem Sayfası > Ayarlarım ekranı) ve 
kendisinin yetkili olduğu diğer dönemleri görüntüleyebilir.
 

 Pozisyona atanan çalışanın sisteme giriş yaptığında öncelikli olarak görüntülemek 
istediği bir dönem varsa “Öncelik” sütununda ilgili dönem seçilir.
 

 Öncelikli dönemin seçilmemesi durumunda pozisyona atanan çalışan sisteme giriş 
yapamaz.
 

 Bu ekranda görüntülenen dönemler için aynı zamanda tarih kısıtı 
koyulabilmektedir. Bunun için ilgili dönemin satırında bulunan takvim ikonlarını 
kullanarak tarih belirtmeniz durumunda pozisyona atanan çalışan belirtilen tarih 
öncesinde işlem yapamamasını sağlar.
 

 
Şube Yetkileri
 
Pozisyona atanan çalışanlara muhasebe dönemi dışında şube bazında da yetki vermek için 
“Şube Yetkileri” sekmesinde tanımlı şubelerden seçim yapılabilir.  Burada yetkilendirme 
şube ve depo bazında yapılmaktadır.

 
 HR > Organizasyon Planlama bölümünde sadece departman olarak kaydedilen 

birimler burada görüntülenmez ancak depo, depo ve departman seçenekleri ile 
kaydedilen birimler görüntülenebilir.
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 Aynı zamanda bu ekrandan depolar ile ilişkili lokasyonlara da yetki 

verilebilmektedir. Lokasyonlara yetki verebilmek için ilişkili depoya ait linke tıklayarak
bu depo altında ilişkili lokasyonları görebilir ve istediğiniz lokasyonlar için 
yetkilendirme yapabilirsiniz.
 

 HR > Organizasyon Planlama bölümü haricinde ERP > Stok Yönetimi > Alanlar 
sekmesi altından eklenen depolar görüntülenir.
 

 Sistemde stok işlemleri yapılırken, işlem kolaylığı açısından, Depo ya da Lokasyon 
seçimi yapılan alanlarda default (varsayılan) değer olarak belirli bir Depo ya da 
Lokasyon’un gelmesi istendiğinde Öncelikli Departman ve Lokasyon tanımlaması 
yapılabilir. Bu tanım şirket bazında yapıldığı için muhasebe dönemi değiştirildiğinde 
varsayılan değer de değişecektir.
 

Bu yetkilendirme, pozisyona atanan çalışanın sadece sizin yetkilendirdiğiniz depoları 
görmesini ve bu depolarda işlem yapabilmesini sağlar.
 

 Bu yetkinin çalışması için ayrıca Şirket Akış Parametrelerinde "Lokasyon Bazında 
Takip Yapılsın Mı?" Check box ının işaretli olması gerekir.
 

 
Süper Kullanıcı Yetkileri
 
Süper Kullanıcı yetkileri modül bazında verilir ve standart modül yetkilerine ek olarak bazı 
ekstra yetkiler sağlamaktadır. Bu yetkiler modüle göre değişkenlik göstermekle birlikte 
tüm modüllerde sağladığı ortak avantajları aşağıdaki gibi sıralayabiliriz;

Sistemde çoğu sayfada bulunan ikonu ile açılan “XML SETUP ve Süreç Tasarımcısı” 
pencerelerine girme yetkisini sağlamaktadır.
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Bu ikon pop up larda sol üst köşede  şeklinde görüntülenir. Aşağıda örnek olarak çalışan 
pozisyon kartındaki “XML SETUP ve Süreç Tasarımcısı” penceresi görülmektedir.
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 XML SETUP ve Süreç Tasarımcısı penceresindeki seçimi yapılan tercihler Şirket 
bazında tutulmaktadır. Örneğin Workcube AŞ şirketinde yapılan bir değişiklik ancak 
kullanıcı o şirketin herhangi bir muhasebe döneminde (örneğin Workcube AŞ – 2013 
veya Workcube AŞ - 2014) çalışıyor ise geçerli olacaktır.
 

 Bir modülde süper kullanıcı yetkisine sahip olan kullanıcı sayfaların sağ üst 
köşesindeki ikonu ile girilen Sayfa Kilidi pencereleridir. Sayfasında bulunduğunuz 
modülde süper kullanıcı iseniz kayıt bazında tutulan (id bazında tutulan) sayfalara ve
Rapor>Standart Raporlar’ daki bazı raporlara kişi bazında yasaklama yapabilir ya da 
izin verebilirsiniz.

 
Kullanıcı bazında yetki veya kısıtlama
Kullanıcı bazında belirli ekranlara kısıt veya yetki verebilirsiniz.
 

 Bu fonksiyon ile bir çalışan bir modüle tam yetkili bile olsa bu modül ile ilgili bir 
ekranı görmemesini sağlayabilir veya çalışanın yetkili olmadığı bir modülde bir ekranı
görmesini sağlayabilirsiniz.

 

Öncelikle yetki veya kısıt verilmek istenilen ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna 
tıklayın.
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Bu ikona tıkladığınızda karşınıza kayıt kilidi ekranı çıkar ve yetki veya kısıt verilecek 
ekranın fuseaction kısmı sayfa alanında otomatik olarak görüntülenir.
 

 
Dönem veritabanında tutulan kayıt sayfaları için Dönem Kontrol Yapılsın seçeneği, Şirket 
veritabanında tutulan kayıt sayfaları için Şirket Kontrol Yapılsın seçeneği işaretlenmeli ve 
pencerenin sağındaki Dönemler ve Şirketler alanından kilit konulan kayıt sayfasının şirketi 
ya da dönemi seçilmelidir.
 

 Bu seçenekler işaretlenmeden kilit işlemi yapılırsa çalışma dönemi değiştirildiğinde 
aynı id ile tutulan sayfada da kilit işlemi geçerli olacaktır. Örneğin yukarıda verilen 
örnekte satış siparişi kayıtları şirket veritabanında tutulduğu için bu kayıt sayfasında 
Şirket Kontrolü Yapılsın seçeneği işaretlenmezse, diğer şirketlerdeki order_id’ si 4575
olan kayıtlara da kilit konulmuş olacaktır. Ancak Main veritabanında tutulan kayıt 
sayfaları için kilit işlemi yapılırken bu seçeneklerin işaretlenmesine gerek yoktur.

Kayıt Kilidi penceresindeki Kilit Tipi check box ı işaretlendiğinde Kullanıcılar ifadesinin sol 

tarafında bulunan  ikonu ile seçilebilecek çalışanların ilgili sayfaya giriş izni verilecek 
kişiler, işaretlenmezse girişi yasaklanacak kişiler seçilmelidir.
Gerekli bilgiler belirtildikten sonra “Kaydet” butonuna tıklamanız halinde kilit veya yetki 
kontrolü çalışacaktır.
 

 Kilit olarak kaydedilen ekranlara girilmek istendiğinde “Yetki Yok” uyarısını 
verecektir.
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 Sistemdeki tüm çalışan sayfa kilidi kayıtları Sistem » Güvenlik » Çalışan Kilitli 
Sayfalar adlı sayfadan listelenebilmektedir.
 

Ek Ayarlar

Bu ekranda pozisyonda bulunan/bulunacak çalışan için satış, satın alma, fatura gibi 
ürünlerin eklendiği (basket) ekranlarda, üye bilgileri ve kur bilgileri ile ilgili kısıt veya izin 
verilebilir.
 

 
Basketlerde İskonto Değişimi Yapmasın: İskonto verisinin bulunduğu tüm basketli 
belgelerde bu verinin değiştirilememesi sağlanır.

Basketlerde Fiyat Değişimi Yapmasın: Basketli belgelerde, fiyat listesinden düşürülen ürün 
fiyatlarına müdahale edilmesinin engellenmesi sağlanır.

Basketlerde Fiyat ve Toplamı Görüntülemesin: Basketli belgelerde, basket satırlarındaki 
fiyatların ve dip toplamlarının görüntülenmesi engellenir.

Üye Bilgilerine Doğrudan Erişmesin: CRM » Call Center sayfasında arama yaparken hiçbir 
filtreleme yapmadan arama yapılması engellenir.

Bireysel Müşteri Listeleri Öncelikli: Cari Hesap ve Üye popup’ larında default olarak 
Bireysel Üyeler’ in seçili gelmesi sağlanabilir.

Sadece Kendi Üyelerini Görebilir: Kurumsal ve Bireysel Üye detay ekranlarındaki 
Kurumsal/Bireysel Üye Ekibi alanında tanımlı olan çalışanların, tanımlı olmadığı bir 
kurumsal/bireysel üyeyi görüntüleyememesi sağlanabilir.

Basketlerde ve Üretim Sonucunda Maliyeti Görüntülemesin: Standart raporlarda, 
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basketlerde ve üretim modülünde ürün maliyet bilgisinin görüntülenmesi engellenir.
Basketlerde Vade Değişimi Yapmasın: Basketli belgelerde Vade verisinin değiştirilebilmesi 
engellenir.
Kurları Değiştiremesin: Belgelerde kur verilerinin değiştirilebilmesi engellenir.
 
Gündem
Bu sekmede pozisyona atanan/atanacak çalışanın sisteme giriş yaptığında gündem 
ekranında hangi gündem maddelerini görüntüleyeceği belirtilebilir.
 

 Bu gündem maddeleri pozisyon kartında düzenlenebileceği gibi çalışanın kendi 
ekranında bulunan “Ayarlarım” sekmesinden de aynı şekilde düzenlenebilir.
 

Bu fonksiyon ile çalışan ilgilendiği gündem konularını Workcube üzerinden takip edebilir.
 

 
Tasarım ve Dil

Bu sekmede Workcube ekranlarında kullanılmak istenen arayüz, özel menü, tema ve dil 
seçenekleri seçilebilir. Ayrıca listelenme sayısı belirtilirse pozisyona atanan/atanacak 
çalışan listeleme yaptığında maksimum listelenecek kayıt sayısı belirtilebilir ve kullanıcının 
sistemde hiçbir işlem yapmadan kalabileceği maksimum süre (dakika) olarak belirtilebilir.
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Ajanda

Bu ekranda pozisyona atanan/atanacak çalışanın ajanda ve saati ile ilgili ayarlar yapılabilir.
 

Ajandamı Herkes Görsün check box ı işaretlenmez ise pozisyona atanan çalışanın ajandası 
diğer kullanıcılar tarafından görüntülenemez. 

Check box ın işaretlenmesi durumunda ise pozisyona atanan çalışanın ajandası 
görüntülenebilir. Farklı bir çalışana ait ajandayı görüntülemek için İntranet > Ajanda > 
Tanımlar ekranında Kullanıcı alanında istediğiniz çalışanı seçerek bu çalışana ait ajanda 
kayıtlarını görebilirsiniz.
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Workcube’ ün bu fonksiyonu ile çalışanın günlük/haftalık ve aylık olarak ajanda kayıtlarını 
görebilir, aktivite planlamak için farklı çalışanların ajandalarına bakarak fikir edinebilirsiniz.
 
Belge Numaraları
Workcube üzerinden oluşturulan tahsilat makbuzu, fatura, e-fatura ve irsaliyelere 
kullanıcılara özel belge numarasının atılmasını sağlayabilirsiniz. Bu fonksiyon Workcube 
üzerinden oluşturulan belgelerin kimin oluşturduğu hakkında fikir sahibi olmanızı sağlar.
 

 
Örneğin Ayşe Yılmaz çalışanını için fatura numarası olarak WORKAY 01 olarak belirlediniz. 
Bu çalışan fatura oluşturma ekranında kayıt yaptığında belge numarası otomatik olarak 
WORKAY 02 olarak atanır ve böylelikle belge numarası üzerinden belgeyi oluşturan çalışan 
takibi yapılabilir.
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İletişim Grupları

İletişim grupları sekmesinde pozisyona atanan/atanacak çalışanın dahil olduğu kişisel 
iletişim grupları ve iş grupları bilgileri görüntülenir.
 

 
Kişisel İletişim Grubu

Kişisel iletişim grubu düzenleyerek belirli kişiler ile iletişim kurmayı sağlayabilirsiniz. Bu 
fonksiyonda iletişim grupları üzerinden mail grupları oluşturma gibi kurgularda mevcut 
olup ihtiyaca göre düzenlenebilmektedir. Kişisel iletişim grubu oluşturmak için;

Kişisel İletişim Grupları alanının sağ tarafında bulunan  ikonuna tıklayın. Bu ikona 
tıkladığınızda karşınıza iletişim grubu oluşturma ekranı gelecektir.
 

Bu ekranda;
Grup adını kullanıma göre belirtebilirsiniz.
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Herkese açık check box ı işaretlenir ise bu iletişim grubu ile bütün kullanıcılar iletişime 
geçebilir.
Şube, Kurumsal Üyeler, Bireysel Üyeler alanlarından iletişim gruplarına dahil edilecek 
birimler seçilir ve kullanıcılar alanında bu birimlere dahil çalışanlar/üyeler görüntülenir.
Kullanıcılar alanından iletişim grubuna dahil edilecek çalışan / üyeler seçilerek ok butonları 
ile gruba dahil edilebilir veya çıkarılabilir. Kaydet butonuna tıkladığınızda iletişim grubu 
oluşturulmuş olur.
 
 
Sayfa Kısıtları

Pozisyon güncelleme ekranının sağ üst köşesinde bulunan  ikonu ile belirli sayfalar için 
kısıtlama veya yetkilendirme yapabilirsiniz. Bu fonksiyon belli bir modüle bağlı işlemlerde 
kayıt güncelleme ve silme gibi işlemlerde kısıt veya yetki vermenizi sağlar.
 
Kullanıma Örnek; Pozisyona atanan çalışana ajanda modülü için hem standart hem de 
süper kullanıcı yetkisi verdiniz ancak ajanda kayıtlarını silmemesi isteniyor ise sayfa kısıtı 
verilerek pozisyonda bulunan çalışanın ajanda kaydı silmesi engellenir.
 
Pozisyona sayfa kısıtı vermek için pozisyon güncelleme ekranının sağ üst köşesinde 

bulunan  ikonuna tıklayın. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza “Çalışan Yetki Kısıtlama” 
ekranı gelecektir. Bu ekranda izlenecek yol şu şekildedir;
Öncelikle kısıt veya yetki verilmek istenen modül seçilir.
İlgili modülün linkine tıkladıktan sonra açılan ekranda yine fuseaction bilgisinden 
yararlanılarak ilgili ekranlara kısıt veya yetki verilebilir.

 
 

 Workcube’ de bir sayfanın hangi modülde olduğunu ve sayfanın bağlantı yolunu 
tespit edebilmek için browser’ daki adres satırına bakmak yeterlidir. Adres satırında 
“fuseaction=” ifadesinden sonra başlayıp “.” (nokta) işaretine kadar gelen kısım 
modülün adını ifade etmektedir. Nokta işaretinden sonraki kısım ise fuseaction 
tanımını gösterir. Ancak id bazında tutulan kayıt(güncelle) sayfalarında, popuplarda 
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ve diğer bazı sayfalarda nokta ile başlayıp “&” işaretine kadar olan kısım sayfanın 
fuseaction tanımını gösterir.
 

 
İlgili modülün linkine tıkladıktan sonra açılan ekranda yine fuseaction bilgisinden 
yararlanılarak istenilen ekranlara kısıt veya yetki verilebilir.
 
Burada iki kurgu mevcuttur;

Pozisyona atanan/atanacak çalışana yetki vermek
Pozisyona atanan/atanacak çalışana kısıt vermek
 
Pozisyona atanan/atanacak çalışana yetki vermek;
Bu durum çalışanın görmesini istediğiniz ekranlar/aksiyonlar için kullanılır. Çalışanın 
görmesini istediğiniz ekranın fuseaction ın satırında bulunan izin tipi kolonu ve ilgili 
aksiyonu seçebilirsiniz.

Pozisyona atanan/atanacak çalışana kısıt vermek;

Bu durum çalışanın görmesini istemediğiniz ekranlar/aksiyonlar için kullanılır. Çalışanın 
görmesini istemediğiniz ekranın fuseaction ın satırında bulunan izin tipi 
kolonunu işaretlemeden ilgili aksiyonu seçebilirsiniz.
Örnek olarak Ayşe Yılmaz adlı kullanıcının ajanda modülünü görmesi ancak kayıtları 
silememesi için tanımlanan yetki ekranı aşağıdaki gibidir.
Bu şekilde kayıt yapıldığında Ayşe Yılmaz ajanda güncelleme ekranında “Sil” butonunu 
göremez.
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 Bu işlemi Sistem> Güvenlik> Çalışan Sayfa Kısıtı Ekle ekranından da yapabilirsiniz.
 

 Yapılan yetkilendirme ve kısıtlama işlemlerini Sistem> Güvenlik> Çalışan Sayfa 
Kısıtları ekranından fuseaction bilgisi ile aratarak hangi pozisyon tipinde hangi 
kullanıcıların hangi işlemlerde yetkili veya kısıtlı olduğunu görebilirsiniz.
 

Yetki ve Sorumluluklar
Her işletmede çalışanlara verilen yetkiler ve sorumluluklar vardır. Workcube’ de bu bilgiler 
pozisyon kartında tutulur. Bu bilgilere ulaşmak için pozisyon kartında bulunan yetki ve 

sorumluklar ikonuna ( ) tıklayabilirsiniz.
 

 Pozisyon detayında görüntülenen yetki ve sorumluluk bilgileri “Pozisyon Tipi”n de 
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tanımlanan görev ve sorumluluk bilgilerinden otomatik olarak gelmektedir. Bunun 
dışında pozisyon detayında da yetki ve sorumluluk bilgisi ekleyebilirsiniz. Ayrıntılı 
bilgi için bkz. Pozisyon Tipleri

 
Pozisyona verilen yetki ve sorumlulukları görüntülemek için ekranın sağ üst köşesinde 

bulunan ikonuna tıklayabilirsiniz. 

Bu ikona tıkladığınızda varsa pozisyon tipi için belirlenmiş yetki ve sorumlulukları 
görüntüleyebilir güncelleyebilir ve yine daha önce tanımlanmış ise pozisyon kartından 
ayrıca eklenmiş yetki ve sorumlulukları görüntüleyebilir, güncelleyebilir veya yenisini 
ekleyebilirsiniz.  Bu işlemler ayrıntılı bir şekilde anlatılacak olursa;

 

1.Sadece bu pozisyona özel kayıt gerçekleştirmek için  ikonuna tıklayabilirsiniz. Bu ikona 
tıkladığınızda karşınıza yetki ve sorumluluk ekleyebileceğiniz ekran gelecektir.
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Bu ekranda Konu alanında yetki ve sorumluluk ile ilgili başlık bilgisi (pozisyon adı 
kullanabilirsiniz) ve yetki ve sorumlulukları belirterek “Kaydet” butonuna tıklamanız 
halinde bu kayıt pozisyon kartındaki yetki ve sorumluluklar ekranına kayıt atacaktır.
2.Bu alanda pozisyon kartında belirtilen pozisyon tipi için tanımlanmış yetki ve 
sorumluluklar görüntülenir.

 
 Bu tanımda güncelleme yapılabilir ancak güncelleme yapılırsa burada yapılan 

değişiklikler pozisyon tipinde tanımlı olan yetki ve sorumluluklar bilgilerini de 
günceller.
 

3.Bu alanda daha önce pozisyon detayından eklenen yetki ve sorumluluklar görüntülenir. 
Görüntülemek için ilgili kaydın linkini tıklayabilir veya güncelleyebilirsiniz. Silmek için ise 

tanımın başında bulunan  ikonuna tıklayabilirsiniz.
 

 Burada belirtilen yetki ve sorumluluk bilgileri ayrıca pozisyona atanan kullanıcının 
ben sayfasından ulaşılabilen Pozisyon sekmesinden görüntülenebilir.
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Pozisyon Maliyeti

İşletmelerde istihdam edilen her pozisyonun bir maliyeti vardır. Workcube’ de pozisyon 
maliyeti pozisyon kartında tanımlanır ve bu tanıma göre yine Workcube üzerinden bu 
pozisyonda bulunan çalışanların maliyetin takibini yapabilirsiniz. Pozisyona maliyet 

tanımlamak için pozisyon güncelleme ekranında bulunan  ikonuna tıklayınız. Bu ikona 
tıkladığınızda karşınıza pozisyon maliyeti ekranı gelecektir.
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Bu ekranda gerekli bilgileri belirterek kaydettikten sonra pozisyonda bulunan çalışanın 
zaman harcamasına göre rapor alabilirsiniz.
 

 Rapor> Standart Raporlar> Zaman Harcamaları Raporu ekranından pozisyonda 
bulunan çalışanı seçerek raporu çalıştırdığınızda bu pozisyonun maliyetini 
görüntüleyebilirsiniz.
 

 
Bu ekranda görüntülenen maliyet aylık pozisyon maliyetinin aylık çalışma saatine 
bölünmesi ile bulunur.
Örnek olarak; aylık pozisyon maliyeti 10000 TL, aylık çalışma saati 160 saat olan bir 
çalışan 1 saatlik zaman harcaması kaydı oluşturduğunda raporda bu maliyet 10000/160x1 
=62,5 TL olarak görüntülenecektir.
 

 Workcube’ ün bu fonksiyonu ile zaman harcaması kaydı yapılan ekranlardan ( iş 
kayıtları, üretim sonucu ekranları gibi zaman harcaması kaydı yapılan ekranlardan) 
alınan sonuçlar ile pozisyon maliyetlerini raporlayabilir, kaynaklarınızı bu yönde 
yönetebilirsiniz.

 
Yedekler Ve Amirler
Workcube rol planlama kurgusu dahilinde bir pozisyon için amir yedek veya görüş 
bildirilecek çalışanları seçebilirsiniz. Bu fonksiyon Workcube üzerinde izin süreçleri, 
performans değerlendirme süreçlerini veya boş kalabilecek pozisyonlar için yedekleme 
yapabilmeyi sağlamaktadır. Bu fonksiyona “Yedekler ve Amirler” başlığında ayrıntılı ve 
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detaylı olarak değinilecektir.
Belli bir pozisyon için yedek ve amir pozisyonları belirlemek için pozisyon detay ekranının 

sağ üst köşesinde bulunan ikonuna tıklayarak ulaşabilirsiniz.
 

Bu ekranda;

Pozisyon alanındaki bilgi, güncelleme ekranında bulunduğunuz pozisyonda çalışan kişiyi 
otomatik olarak getirecektir. Çalışan atanmamış pozisyon için bu alan boş gelir, çalışan 
belirtmek için bu alanı kullanabilirsiniz.

Amirler alanında 1. Amir ve 2. Amir alanları pozisyon detayında belirtilen departman 
yöneticilerini otomatik olarak bu alana da getirir ancak değiştirilebilir. Farklı amirler 
belirlemek için yine bu alanları kullanabilirsiniz.

Görüş Bildirilecek alanda pozisyonda bulunan çalışan için yapılacak değerlendirmeleri 
(performans değerlendirmesi gibi) bildirilecek yönetici belirtmek için kullanılır.
Yedekler alanında pozisyonda bulunan çalışanın başka bir pozisyona atanması veya 
pozisyonun boşaltılması durumunda bu pozisyona atanılabilecek çalışanları seçebilirsiniz.
Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklamanız durumunda bu bilgiler 
kaydedilecek ve Amirler ve Yedekler listesinde görüntülenecektir.
 
Yedekler ve Amirler Bilgilerini Güncelleme

Pozisyon için amir, yedek ve görüş bildirecek çalışanları belirttikten sonra bu bilgilerde 

yine  ikonuna tıklayarak güncelleme yapabilirsiniz.
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 Güncelleme ekranında “Sil” butonuna tıklamanız durumunda bu ekrandaki bilgiler 

(amir, yedek ve görüş bildirecek pozisyonlar) hem bu ekranda hem de ilişkili 
ekranlarda ( pozisyon detay ekranındaki 1. Amir ve 2. Amir bilgileri gibi) bilgiler 
silinir.
 

Modül Yetki Kodları

Workcube’ de organizasyonel birimler, pozisyon tipleri veya pozisyonlar için hiyerarşi 
kodlarının tanımlandığı ekranlar vardır. Bu hiyerarşik kodları kullanarak İnsan Kaynakları 
modülüne yetkisi olan çalışanların modül yetkisini sadece belirtilen hiyerarşi koduna sahip 
birim veya pozisyonların bilgilerine ulaşmayı sağlayacak şekilde sınırlandırabilirsiniz.
Bu fonksiyon İnsan Kaynakları modül yetkisine sahip olan bütün çalışanların sadece 
kendisi ile ilişkili birimde görevli çalışanların bilgilerine ulaşmasını sağlayacak yetki 
kısıtlamasını sağlar.
 
Kullanıma Örnek; Çalışan sayısının dolaylı olarak insan kaynakları çalışanı sayısının çok 
sayıda olduğu işletmelerde her insan kaynakları çalışanının sadece sorumlu olduğu 
birimlerin bilgilerine ulaşması sağlanabilir.
 

Modül yetki kodu tanımlamak için ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonuna tıklayın. 
Bu ikona tıkladığınızda karşınıza Pozisyon Yetki Kodları ekranı gelecektir.
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Bu ekranda yetki kodu alanında ilgili birim için veya pozisyon tipi için tanımlanmış hiyerarşi
kodunu belirterek “Kaydet” butonuna basın.
Pozisyon yetki kodu kaydedildiğinde bu pozisyonda bulunan çalışan HR modülünde 
belirtilen hiyerarşide bulunan çalışanların bilgilerine ulaşabilecektir.
 

 Bu işlemden sonra hiyerarşi kodunun ilgili birim/pozisyon tiplerinde/ pozisyonda 
bulunan çalışanlarına yansıması için yapılması gereken işlem hiyerarşilerin 
düzenlenmesi işlemidir. Bu işlem ise Sistem> Parametreler> İnsan Kaynakları 
Parametreleri > Dinamik Hiyerarşileri Düzenle parametresinin çalıştırılması 
gerekmektedir.
 

 
Çalışan Giriş Çıkışları
 
Güncelleme ekranında bulunduğunuz pozisyona bir çalışan atanmış ise ve bu çalışan için 
işten çıkış/ işe giriş yapıldı ise görüntüleyebilirsiniz.  Bu fonksiyon sayesinde pozisyonda 
bulunan çalışanın hangi tarihlerde hangi birimlerde çalıştığı bilgisine ulaşabilirsiniz. Bunun 

için pozisyon güncelleme ekranının sağ üst köşesinde bulunan  ikonunu tıklayın. Bu 
ikona tıkladığınızda karşınıza “Çalışan Giriş Çıkışları” ekranı gelecektir.
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 Bu ekranda bulunan  ikonlarına tıklayarak ilgili dönemdeki ücret bilgilerine 
ulaşabilirsiniz.

 
Çalışan Detay

Pozisyona atanan bir çalışan var ise bu çalışanın bilgilerini (e-profil kartını) 
görüntüleyebilirsiniz. Bunun için pozisyon güncelleme ekranının sağ üst köşesinde 
bulunan  ikonuna tıklayarak ulaşabilirsiniz.
 
Pozisyon Kopyalama

Güncelleme ekranında bulunduğunuz pozisyonu kopyalayabilirsiniz. Bunun için güncelleme 

ekranının sağ üst köşesinde bulunan  ikonunu kullanabilirsiniz. Bu ikona tıklamanız 
durumunda güncelleme ekranında bulunduğunuz pozisyon bilgilerinin bulunduğu yeni bir 
pozisyon ekleme ekranı gelir.
 

Bu ekranda gerekli bilgileri belirterek yeni bir pozisyon kartı oluşturabilirsiniz. Ayrıntılı bilgi
için bkz. Pozisyon Ekleme

Pozisyon Bilgilerini Yazdırma

Ekranında bulunduğunuz bilgileri yazdırmak için ekranın sağ üst köşesinde bulunan  
ikonu ile yazdırabilirsiniz.
 
Pozisyonlar
 
Pozisyonlar ekranı sistem üzerinde kayıtlı pozisyonları görüntüleyebileceğiniz ekrandır. Bu 
ekranı kullanarak farklı kriterlere göre sistemde kayıtlı pozisyonları görüntüleyebilirsiniz.
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Kullanıma Örnek; Belli bir departmanda bulunan mavi yaka çalışanların bilgilerine ulaşmak
için bu ekranı kullanabilirsiniz.
 
Bu ekrana ulaşmak için HR Modülü altında bulunan Planlama sekmesine tıklayın ve 
ekranda görüntülenen Pozisyonlar linkine tıklayın.
 

 
Bu linke tıkladığınızda karşınıza farklı kriterleri seçerek pozisyonları görüntüleyebileceğiniz 
ekran gelecektir.
 

Filtre alanı kullanılarak çalışan adı, pozisyon tipi ve pozisyona göre arama yapılabilir.
Özel Kod alanı kullanılarak çalışan (e-profil) kartında bulunan özel kod 1 ve özel kod 
2 veya pozisyon kartında bulunan özel kod alanında bulunan koda göre arama 
yapabilirsiniz.

Birimler alanında çalışanın pozisyon kartında belirtilen fonksiyona göre arama 
yapabilirsiniz.

Kademe alanında çalışanın pozisyon kartında belirtilen kademeye göre arama 
yapabilirsiniz.

Pozisyonlar arasında Aktif / Pasif veya Tümü seçeneği ile arama yapabilirsiniz.
Aşama alanında pozisyon aşaması ile (süreç yönetimi ekranında pozisyon ile ilgili 
belirlediğiniz aşamalar) arama yapabilirsiniz.

Şirket / Şube / Departman kırılımını belirterek bu birimlerde bulunan pozisyonları 
görüntüleyebilirsiniz.

Yaka tipi, pozisyon tipi, unvana göre arama yapabilirsiniz. Bu kriterler çalışanın pozisyon 
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kartında belirtilen bilgilere göre arama yapar.
Pozisyonun boş veya dolu olması durumuna göre arama yapabilirsiniz.
Pozisyonda bulunan kişinin çalışan, işveren, sözleşmeli olma durumuna göre arama 
yapabilirsiniz. Burada belirtilen bilgi, pozisyonun ücret kartında belirtilen görev tipine göre 
arama yapmaktadır.
İstediğiniz kriterleri belirterek arama sonuçlarını görüntüleyebilir ve  ikonu yardımı ile 
MS Word, MS Excel, PDF olarak kaydedebilir, mail gönderebilir veya yazdırabilirsiniz.
 
 
Pozisyon Tipleri
 
Workcube rol tabanlı planlama kurgusuna uygun olarak pozisyon tipi tanımlayabilirsiniz. 
Tanımlanan pozisyon tipleri için norm kadro, kariyer planlama, pozisyon gereklilikleri, yetki
ve sorumluluk belirleyebilirsiniz.
Bu fonksiyon pozisyon tanımlarken, pozisyon tipi seçtiğinizde pozisyon tipi için 
belirlediğiniz bilgilerin (unvan, kademe, yaka tipi, fonksiyon, yetki ve sorumluluklar gibi) 
otomatik olarak pozisyona aktarılmasını sağlar.
 

 Workcube’ de bazı kurgular (yetkilendirme, kısıtlama gibi) pozisyon tipi bazında 
yapılmaktadır. Pozisyon tipi tanımlarken bu durum göz önünde bulundurulmalıdır.
 

Pozisyon tipi eklemek için HR> Planlama Modülü ekranının sol tarafında bulunan Pozisyon 
Tipleri linkine tıklayın.
 

 
Bu linke tıkladığınızda karşınıza sistemde kayıtlı olan pozisyon tipleri gelecektir. Pozisyon 
tipi eklemek için bu ekrandaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza pozisyon tipi ekleyebileceğiniz 
ekran gelecektir.
 

38



Bu ekrandaki bilgiler şu şekilde belirtilmelidir.

Pozisyon tipi kullanılacak ise aktif check box ının işaretli olması gerekmektedir. Aynı şekilde
kullanılmayacak ise işaretin kaldırılması yeterli olacaktır.
Konu alanında pozisyon tipi için başlık belirtebilirsiniz. Bu başlık belirlediğiniz pozisyon 
tipinin adı olarak kullanılacaktır.
Açıklama alanında pozisyon tipi ile ilgili bilgi belirtebilirsiniz. (Örnek: Stajyer pozisyon 
tipinde Dönemsel olarak açıklama yapabilirsiniz.)
*Hiyerarşi alanında pozisyon tipi için bir hiyerarşi kodu oluşturabilirsiniz.
Kullanım alanında bu pozisyon tipinin hangi birimler / aksiyonlar için kullanılacağını 
belirtin.
Unvan/ Kademe/ Yaka Tipi/ Fonksiyon alanlarından bu poziyon tipine uygun seçenekleri 
belirtebilirsiniz.
 

 Bu seçenekler parametrik olarak tanımlanır. Tanımlamak için Sistem> Parametreler
ekranından ilgili tanımlamayı yapabilirsiniz.
 

Gerekli bilgileri belirttikten sonra “Kaydet” butonuna tıklayın. Kaydedilen pozisyon tipi 
Pozisyon Tipleri ekranında listelenecektir.

Pozisyon Tipini Güncelleme

Pozisyon Tipi tanımlama ekranından farklı olarak güncelleme ekranında iki farklı alan 
belirecektir.
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1 numaralı alanda pozisyon tipi için norm kadro bilgilerini görebilir, kariyer planlaması 
yapabilir, pozisyon gereklilikleri, yetki ve sorumluluk bilgilerini tanımlayabilirsiniz.
2 numaralı alanda pozisyon için belirtilen yetki ve sorumluluklar kayıtları listelenir.
 
 
Pozisyon Tipi - Norm Kadrolar
 
Workcube' de pozisyon tipleri için norm kadrolar belirlenebilmekte ve yine Workcube 
üzerinde belirlenen norm kadrolara göre eksiklikler ve fazlalıklar görüntülenebilmektedir.
 
Workcube' ün bu fonksiyonu ile pozisyon tipinde güncel çalışan sayısını ve aylara göre 
kadro için belirlenen çalışan sayını görüntüleyebilirsiniz.
 
Pozisyon tipi için belirlenen norm kadro yapısını görüntülemek için ekranın sağ üst 

köşesinde bulunan  ikonunu tıklayabilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza Pozisyon 
Tipindeki Kadro Yapısı ekranı gelecektir.
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Bu ekrandaki veriler bu pozisyon tipinde bulunan dolu veya boş kadroların tamamının 
sayısına göre gelmektedir. Örneğin; Dökümantasyon Uzmanı pozisyon tipinde Satış 
departmanında 4 adet boş pozisyon, finans departmanında ise bu pozisyon tipinde 1 adet 
dolu (pozisyon tipinde aktif olarak çalışan) sayısı görüntülenmektedir. 
 

 Bu ekranda görüntülenen bilgiler Planlama modülünde bulunan Norm Kadrolar 
ekranında tanımlanan bilgilere göre gelmektedir. Ayrıntılı bilgi için bkz. Norm 
Kadrolar
 

Pozisyon Tipi - Kariyer Planlama
 
Kariyer planlama fonksiyonu ile bir pozisyon tipi için alt ve üst pozisyon 
tipi belirleyebilirsiniz. Böylece bu pozisyon tipi seçilerek tanımlanmış pozisyonlarda 
bulunan çalışanların hangi pozisyon tipine ne derece yakın olduğunu görerek terfi ve 
rotasyon gibi aksiyonlara karar verebilirsiniz. Pozisyon güncelleme 
ekranından görüntülenebilen kariyer planlama bilgileri bu pozisyon için seçilmiş pozisyon 
tipine göre gelmektedir.
 

Kariyer Planlama bilgilerini pozisyon tipi detayında bulunan  ikonu yardımı ile 
belirtebilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza Kariyer Planlama ekranı gelecektir.
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Bu ekranda Üst Pozisyon ve Alt Pozisyon alanlarının başında bulunan  ikonunu tıklayarak 
sistemde kayıtlı pozisyon tipleri arasından seçim yapmanız yeterli olacaktır. 
 
Bu ekranda yapılan seçimler, bu pozisyon tipi seçilen pozisyonun güncelleme ekranında 
bulunan Kariyer Planlama bilgilerine yansıyacaktır.

 

Bu ekranda görüntülenen üst pozisyon ve alt pozisyon isimlerinin başında bulunan  
ikonuna tıklayarak üst ve alt pozisyon tipinin gerekliliklerini görüntüleyebilirsiniz.
 
Pozisyon Gereklilikleri
 
Pozisyon Gereklilikleri fonksiyonu ile bir pozisyon tipi için bu pozisyon tipinin gerektirdiği 
kriterler veya gereksinimleri belirtebilirsiniz. Workcube' ün rol tabanlı kurgusuna uygun 
olarak bu gereklilikler pozisyon tipinde bulunan çalışanların pozisyon kartında bulunan 
"Pozisyon Yeterlilikleri" bilgilerine yansır. 
Workcube' ün bu fonksiyonu ile pozisyon tipi için tanımlanan gereklilik ve pozisyonda 
bulunan çalışanlar için belirlenen yeterlilikleri karşılaştırarak terfi ve rotasyon gibi 
aksiyonlara karar verebilirsiniz. 
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Pozisyon tipinde pozisyon gerekliliklerini belirlemek için ekranın sağ üst köşesinde 
bulunan  ikonunu tıklayın. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza Pozisyon Gereklilikleri ekranı 
gelecektir. 
 

 

Bu ekranda  ikonu ile pozisyon tipi için tanımlı gereklilikleri seçtikten sonra bu 
gerekliliker için puan vererek "Kaydet" butonuna tıklayabilirsiniz. 
 

 Burada seçilen gereklilikler Yeterlilik Tanımları ekranından gelmektedir. Ayrıntılı 
bilgi için bakınız Yeterlilik Tanımları
 

Bu ekranda yapılan seçimler, bu pozisyon tipi seçilen pozisyonun güncelleme ekranında 
bulunan Pozisyon Yeterlilikleri bilgilerine yansıyacaktır.
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Pozisyon tipi için tanımlanmış gereklilikler dışında pozisyon için ayrıca gereklilik 
belirtebilirsiniz. Ayrıntılı bilgi için bakınız Pozisyon Tanımlama.
 
Yetki ve Sorumluluk Ekleme

Yetki ve Sorumluluk ekleme fonksiyonu ile pozisyon tipi için yetki ve sorumluluk 
ekleyebilirsiniz. Pozisyon tipi için belirtilen bu bilgiler Workcube' ün rol tabanlı 
planlamasına uygun olarak bu pozisyon tipi belirtilerek kaydedilen pozisyonlara yansır. 
Aynı zamanda bu pozisyon tipinde bulunan çalışanların ben sayfasında pozisyon bilgileri 
sekmesinde görüntülenir.
 
Pozisyon Tipine özel yetki ve sorumluluk eklemek için pozisyon tipi güncelleme ekranında 

bulunan  ikonuna tıklayabilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda karşınıza yetki ve sorumluluk 
ekleyebileceğiniz ekran gelecektir.
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Bu ekranda Konu alanında yetki ve sorumluluk ile ilgili başlık bilgisi (pozisyon adı 
kullanabilirsiniz) ve yetki ve sorumlulukları belirterek “Kaydet” butonuna tıklamanız yeterli 
olacaktır.
Bir pozisyon tipi için birden fazla yetki ve sorumluluk bilgisi ekleyebilirsiniz. Kaydedilen 
Yetki ve sorumluluk bilgileri pozisyon tipi ekranında alt kısımda listelenecektir. Bu 
tanımlarda güncelleme yapabilir veya tanımlamaları silebilirsiniz. Bunun için ilgili tanımın 
satırında bulunan  ikonunu tıklayabilirsiniz.
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Yeni Bir Pozisyon Tipi Ekleme Sayfasına Geçiş Yapma
 
Bu fonksiyon güncelleme ekranında bulunduğunuz pozisyon tipi ekranından yeni bir 
pozisyon tanımlamanızı sağlayacak ekrana geçiş yapmanızı sağlar. Yeni bir pozisyon 
ekleme ekranına geçiş yapmak için pozisyon tipi güncelleme ekranının sağ üst köşesinde 
bulunan  ikonuna tıklamanız yeterli olacaktır.
 
 
Pozisyon Görevleri Aktarma
 
Pozisyon görevleri aktarma fonksiyonu ile bir pozisyonda bulunan çalışanın şirket içi 
pozisyon değiştirmesi veya işten ayrılması durumunda çalışanın görevli olduğu aksiyonların
bir başka pozisyonda bulunan çalışana aktarılması sağlanır. Bu fonksiyon 
sayesinde çalışanın görevli olduğu aksiyonların başka bir çalışana aktarma işlemi tek bir 
ekran üzerinden gerçekleşmiş olur.
 
Pozisyon görevlerini aktarma işlemi için HR> Planlama Modülü ekranının sol tarafında 
bulunan Pozisyon Görevi Aktar linkine tıklayın.
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Bu ikona tıkladığınızda karşınıza Pozisyon Görevi Aktar ekranı gelecektir.
 

 
Bu ekranda kullanım şu şekildedir;
Görevleri Aktarılacak Pozisyon alanında sistemde kayıtlı aksiyonlarda görevli olarak 
atanmış çalışanı seçerek ardından kayıtlı bu aksiyonları devralacak çalışanı seçin.
 

 Görevleri Devralacak Pozisyon alanındaki bilgi pozisyon çalışanı seçildiğinde 
otomatik olarak görüntülenecektir.

 
Başlangıç ve bitiş zamanları alanlarında aktarımı yapılacak aksiyonların tarih ve saat 
aralığını belirtebilirsiniz.
Görev tipi alanında ise aktarımını yapmak istediğiniz aksiyonların başında bulunan check 
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box ları işaretleyerek Kaydet butonuna basın.
Bu butona bastığınızda aktarılan işler ile ilgili genel bilgilerin görüntüleneceği dialog kutusu
görüntülenir ve ilgili aksiyonlarda bulunan görevli alanı görevleri devralan çalışan ile 
güncellenir.
 

       

 
 
 
Amirler ve Yedekler
 

Amirler ve yedekler ekranı pozisyon güncelleme ekranında bulunan   ikonu yardımı ile 
veya toplu amir seçimi gibi ekranlardan pozisyon için tanımlanan amir, yedek ve görüş 
bildirilecek pozisyonları tek bir ekran üzerinden görüntülemenizi sağlar.
 
Bu fonksiyon sayesinde pozisyonların bağlı olduğu amir ve görüş bildirilecek gibi bilgileri 
tek bir ekran üzerinden takip edebilirsiniz.
 
Amirler ve Yedekler ekranını görüntüleyebilmek için HR> Planlama Modülü ekranının sol 
tarafında bulunan Amirler ve Yedekler linkine tıklayın.
 

 
Bu linke tıkladığınızda karşınıza Amirler ve Yedekler ekranı gelecektir.
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Bu ekranda;
 
Filtre alanında çalışan ismini, özel kod alanında birimler için belirtilen hiyerarşi kodlarını 
veya çalışana ait pozisyon güncelleme ekranında bulunan dinamik hiyerarşi alanındaki kod 
ile dolu/boş veya tüm pozisyonlar arasında şube ve departmana göre arama yapabilirsiniz.
 
Arama sonuçlarını ekranın sağ üst köşesinde bulunan   ikonu yardımı ile MS Word, MS 
Excel, PDF olarak kaydedebilir, mail gönderebilir veya yazdırabilirsiniz.
 
Ayrıca bu ekran üzerinden bir pozisyonun amir olduğu kişilerin listesini veya şube bazında 
amirler listesini görüntüleyebilirsiniz.
 

Bir Pozisyonun Amir Olduğu Kişiler Listesini Görüntüleme
 
Belli bir pozisyonda bulunan çalışana bağlı (bir pozisyon için 1. Amir, 2. Amir veya Görüş 
Bildirilecek olarak belirlenen) diğer çalışanları görüntüleyebilirsiniz. Bunun için Amirler ve 

Yedekler ekranının sağ üst köşesinde bulunan  ikonunu tıklayın ve karşınıza gelen 
ekranda pozisyon alanında ilgili pozisyonu belirterek   ikonuna basın.
 

 
Bu ikona bastığınızda karşınıza belirttiğiniz pozisyona bağlı çalışanlar listelenir. 
Sonuçları ekranın sağ üst köşesinde bulunan ikonlar ile MS Word, MS Excel, PDF olarak 
kaydedebilir, mail gönderebilir veya yazdırabilirsiniz.  
 

Tüm Amirler Listesini Görüntüleme

Belli bir şubede hangi pozisyonların amir (herhangi bir pozisyon veya pozisyonlar için amir 
olarak veya görüş bildirilicek kişi olarak belirtilen) olarak tanımlandığını görebilirsiniz. 

Bunun için Amirler ve Yedekler ekranının sağ üst köşesinde bulunan   ikonuna tıklayın. 
Bu ikona tıkladığınızda karşınıza Değerlendirici Olunan Pozisyonlar ekranı gelecektir.
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Bu ekranda Özel Kod (çalışanın e-profil kartında bulunan özel kod) veya Şube alanında 
ilgili seçimi yaparak bir şubede kimlerin amir olarak atandığını görebilirsiniz.
Örneğin; ekran görüntüsünden anlaşılacağı üzere Koşuyolu şubesinde Ayşe Yılmaz isimli 
çalışanın 1. Değerlendirisi olarak tanımlandığı 19 çalışan, 2. Değerlendirisi olarak 
tanımlandığı 10 çalışan bulunmakta ve görüş bildirilecak olarak tanımlandığı çalışan 
bulunmamaktadır.
 
Toplu Amir Seçimi
 
Workcube üzerinde çalışanlar için amir veya görüş bildirilecek çalışanlar pozisyon 
detayında bulunan Yedekler ve Amirler ikonu ile yapılabilmektedir. Ancak birden fazla 
çalışan için amir ve görüş bildirilecek çalışanlar seçmek için her çalışanın pozisyon 
detayından tanımlamak yerine Toplu Amir Seçimi ekranını kullanabilirsiniz.
 
Bu fonksiyon sayesinde amir ve görüş bildirilecek kişileri tek bir ekran üzerinden tek 
seferde yaparak zaman kazanabilirsiniz.
 
Kullanıma Örnek; Yeni faaliyete geçen şube için görevlendirdiğiniz yöneticiyi burada 
bulunan çalışanlara amir olarak atamak için bu fonksiyonu kullanabilirsiniz.
 
Amirler ve Yedekler ekranını görüntüleyebilmek için HR> Planlama Modülü ekranının sol 
tarafında bulunan Toplu Amir Seçimi linkine tıklayın.
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Bu linke tıkladığınızda karşınıza toplu amir seçimi yapabileceğiniz Çalışanlar ekranı 
gelecektir.
 

 
Bu ekranda pozisyonun satırında bulunan Amir 1, Amir 2 ve Görüş Bildirilecek alanlarının 
yanında bulunan  ikonu yardımı ile satırında bulunduğunuz çalışan için amir veya görüş 
bildirilecek isimleri belirtebilirsiniz.

 Eğer listelenen çalışanların bütünü için Amir 1, Amir 2 ve Görüş Bildirilecek 
çalışanlar aynı ise bu bilgiyi ilk satırda bulunan alanlardan belirtebilirsiniz. Bu şekilde 
belirtmeniz durumunda seçilen amirler ve görüş bildirecek kişiler ekranda listelenen 
bütün çalışanlar için seçilmiş olur.

 
 Bu ekranda yapılan değişiklikler çalışanın pozisyon kartında bulunan yedekler 

ve amirler ekranına yansır.
 

Ünvanlar
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Organizasyon yapısında pozisyon tipi veya pozisyonun yanı sıra ünvan kullanmak 
organizasyon yapısının kademelendirilmesinde etkili olmaktadır.
Kullanıma Örnek; Temizlik Görevlisi, Güvenlik Görevlisi veya Mutfak Görevlileri için 
"Görevli" olarak ünvan tanımı yapabilirsiniz.
 
Ünvanlar ekranını görüntüleyebilmek için HR> Planlama Modülü ekranının sol tarafında 
bulunan Ünvanlar linkine tıklayın.
 

 
Bu linke tıkladığınızda karşınıza ünvan tanımı yapabileceğiniz ve tanımlı ünvanları 
listeleyebileceğiniz ekran gelecektir.
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Yeni bir ünvan eklemek için bu ekranın sol alt köşesinde bulunan "Ekle" yazısına tıklayınız. 
Ekrana yeni bir ünvan tanımı yapabileceğiniz satır eklenecektir.
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Bu satırda Ünvan, Açıklama ve Hiyerarşi alanlarında gerekli bilgileri belirttikten sonra 
"Save" yazısına tıklayın, ünvan bilgisi kaydedilmiş olacaktır.
 

Ünvan Bilgisi Güncelleme
 
Güncellemek istediğiniz ünvanı Ünvanlar ekranında bularak bulunduğu satıra tıklayın, 
gerekli değişikliği yaptıktan sonra "Save" yazısına tıklayın.

Ayrıca bu ekranda satırlarda bulunan  ikonuna tıklayarak ünvan, açıklama ve hiyerarşi
bilgilerinin ingilizce karşılıklarını belirtebilirsiniz. Ayrıntılı bilgi için bkz. Sözlük Kullanıcı 
Kitabı
 

Ünvanlar Arasında Arama Yapma
 
Kayıtlı ünvanlar arasında filtre alanını kullanarak arama yapabilirsiniz. Bunun için filtre 
alanına kelime yazmanız yeterli olacaktır.
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Ayrıca ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonu ile görüntülenen ünvanları MS Excel 
olarak kaydedebilirsiniz.
 
Yetki ve Sorumluluklar
 
Yetki ve Sorumluluk ekranları bir çalışandan beklenen aktivitelerin veya sorumluluk 
alanlarının belirtileceği ekranlardır. Çalışanın pozisyon kartından veya pozisyon tipinden 
yetki ve sorumluluk bilgisi eklenebileceği gibi Yetki ve Sorumluluklar ekranında da 
tanımlama yapabilirsiniz. 
 

 Pozisyon kartından veya pozisyon tipi ekranlarından tanımlanan yetki ve 
sorumluluk bilgileri bu ekranda listelenir.

 
Yetki ve Sorumluluklar ekranını görüntüleyebilmek için HR> Planlama Modülü ekranının sol
tarafında bulunan Yetki ve Sorumluluklar linkine tıklayın.
 

 
 
Bu linke tıkladığınızda karşınıza yetki ve sorumluluk tanılayabileceğiniz ve tanımlı yetki ve 
sorumlulukları görüntüleyebileceğiniz ekran gelecektir. Yetki ve Sorumluluk tanımı 
yapabilmek için ekranın sağ tarafında bulunan  ikonuna basın. Bu ikona tıkladığınızda 
karşınıza Yetki ve Sorumluluk Ekleme ekranı gelecektir.
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Bu ekranda;

Tanımlanan bilgilerin kullanılabilmesi için aktif check box ının işaretli olması gerekmektedir.
Aynı şekilde henüz kullanılmayacak ise işareti kaldırarak tanımlama yapabilirsiniz.
Pozisyon Tipleri alanında tanımlanan bilgilerin hangi pozisyon tipleri için geçerli 
olabileceğini seçebilirsiniz.
Açıklama alanında yetki ve sorumlulukları belirterek “Kaydet” butonuna basınız.
 

  Kayıt yapıldığında tanımlar bu pozisyon tipinde bulunan pozisyon kartlarında 
bulunan Yetki ve Sorumluluklar alanına ve bu pozisyon tipinde bulunan çalışanın ben 
sayfasındaki Yetki ve Sorumluluklar alanına yansıyacaktır.

 
Yetki ve Sorumluluk Bilgilerini Güncelleme

 
Yetki ve Sorumluluklar bilgilerinde güncelleme yapmak için Yetki ve Sorumluluklar 
ekranında güncelleme yapmak istediğiniz tanıma ait linki veya tanımın bulunduğu 
satırdaki  ikonuna tıklayabilirsiniz.
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Bu ikona tıkladığınızda karşınıza tanımlı kaydın güncelleme ekranı gelecektir.
 

 
Bu ekranda gerekli güncellemeleri yaptıktan sonra "Güncelle" butonunu tıklayabilir, silmek 
için "Sil" butonunu tıklayabilir veya "Vazgeç" butonuna tıklayarak Yetki ve Sorumluluklar 
listeleme ekranına geçiş yapabilirsiniz.
 

 Ekranın sağ üst köşesinde bulunan  ikonu ile yeni bir tanım ekranına geçebilir veya  
ikonu ile tanıma ait bilgileri yazdırabilirsiniz.
 

Yetki ve Sorumluluk Bilgileri Arasında Arama Yapma
Tanımlı Yetki ve Sorumluluk kayıtları arasında filtre alanlarını kullanarak arama 
yapabilirsiniz.
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Arama sonuçlarını ekranın sağ üst köşesinde bulunan   ikonu yardımı ile MS Word, MS 
Excel, PDF olarak kaydedebilir, mail gönderebilir veya yazdırabilirsiniz.
 
 
Norm Kadrolar Belirleme ve Yönetme
 
Organizasyon yapınızda bulunduracağınız çalışanların sayısını planlayarak norm kadro 
oluşturabilir ve planlanan çalışan sayısı ile mevcut çalışan sayısını karşılaştırarak işe alım 
veya şirket içi rotasyon gibi aksiyonlara karar verebilirsiniz.
 
Bu fonksiyon ile birimler için planlanan çalışan sayısı ve güncel çalışan sayısı ile planlanan 
maaş ve çalışan için tanımlanan maaşları aynı ekran üzerinden görüntüleyebilirsiniz.
 
Kullanıma Örnek; Organizasyonunuza yeni bir birim dahil etmeyi planlıyor iseniz öncelikle 
bu ekranlardan hangi departmanda hangi pozisyon tipinde kaç çalışan bulunduracağınızı 
planlayabilirsiniz. Planladığınız birim için işe alım işlemleri gerçekleştiği süre boyunca 
planladığınız norm kadro yapısına ne derece uyduğunuzu takip edebilirsiniz. 
 
Genel Kullanım 
 
Norm Kadro Belirleme ekranlarından şubeye bağlı departman ve pozisyon tipi bazında 
aylara göre gerekli çalışan sayısı ve pozisyon tipinde bulunan çalışan için planlanan 
maaş tanımlanır. Norm kadroları tanımlanan şube ve pozisyon tipinde işe alım 
gerçekleştiğinde planlanan sayı ve planlanan maaşlar, mevcut çalışan sayısı ve mevcut 
çalışan maaşı ile karşılaştırılır. 
 
Norm Kadro Tanımlama
 
Norm Kadro tanımlamak için HR> Planlama Modülü ekranının sol tarafında bulunan Norm 
Kadrolar linkine tıklayın.
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Bu linke tıkladığınızda tanımlı şubeleri listeleyebileceğiniz ve listelenen şubeler üzerinden 
norm kadro tanımlayabileceğiniz ekranı görüntüleyebilirsiniz.  
 

 
Norm Kadro tanımlamak için ilgili şubenin satırında bulunan  ikonuna tıklayın.
 
Bu ikona tıkladığınızda karşınıza gelen ekranda bu şubeye bağlı departmanlar ve pozisyon 
tipleri bazında, ortalama maaş ve bulundurmayı planladığınız çalışan sayılarını belirterek 
Kaydet butonuna basabilirsiniz.  
 

 
Kaydet butonuna basmanız halinde tanımlı norm kadro planı norm kadrolar ekranında 
listelenir.
 
Norm Kadro Yönetimi
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Tanımlı norm kadro bilgilerini Norm Kadrolar ekranından güncelleyebilir ve planlanan / 
güncel durum bilgilerini görüntüleyebilir, Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlalıkları ekranından 
Şirket / Şube / Departman bazında gereken - varolan çalışan sayıları ve bu sayıların farkını
görüntüleyebilirsiniz. 
 
Bunun için norm kadrolar ekranında ilgili şubenin linkine tıklayarak planlanmış ve 
gerçekleşmiş norm kadro bilgilerini görüntüleyebilirsiniz veya yine ilgili şubenin satırında 
bulunan  ikonunu tıklayarak tanımlanmış norm kadro bilgilerinde değişiklik 
veya güncelleme yapabilirsiniz. 
 

 
Bu ekranda planlanan durum/ güncel durum karşılaştırması yapılması için norm kadro 
planlanlaması yapılan departman ve pozisyon tipinde işe alım gerçekleşmiş olması gerekir. 
İlgili departman ve pozisyon tipinde işe alım gerçekleştiğinde bu pozisyon tipinde bulunan 
çalışan sayısı ve çalışanın ücret kartından gerçekleştirilen maaş planı bu ekrana yansır. 
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Gerçekleşen çalışan sayısı norm kadro tanımı yapılan departman ve pozisyon tipinde işe 
alım gerçekleştiğinde, işe alımın gerçekleştiği tarihten (aydan) başlayarak yıl sonuna kadar
bütün ay sütunlarında görüntülenir. 
 

 
Gerçekleşen maaş bilgisi ise işe alımı gerçekleştirilen çalışana ait ücret kartında belirtilen 
maaş bilgisinden bu ekranda ilgili ayların sütunlarına yansır.
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Gerçekleşen çalışan sayısı bilgisi ve gerçekleşen maaş bilgisi işe başlama tarihi ve çalışan 
için tanımlanan maaş planına göre görüntülenmektedir.
 

 Bu pozisyon tipindeki çalışanın pozisyon tipi veya departmanı 
değiştiğinde, pozisyon tipininin veya departmanının değiştirildiği tarihten itibaren 
çalışan sayısı ve ücret çalışan/çalışanlar kartında belirtilen maaş kadar azalış gösterir.

 
Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlalıkları
 
Norm Kadrolar ekranında şube linkine tıklayarak şube için planlanan ve gerçekleşen çalışan
sayısını görebilirsiniz. Ek olarak Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlalıkları ekranında istediğiniz 
kırılım (Şirket / Şube / Departman) ve dönem (Ay / Yıl) için norm kadrolarınızda gereken 
(planlanan) ve var olan (işe alımı gerçekleşmiş) çalışan sayısı ve gereken çalışan sayısı ile 
varolan çalışan sayısı farkını görüntüleyebilirsiniz. 
 
Bu fonksiyon ile tek bir ekran üzerinden istediğiniz kırılım ve dönem için norm kadro 
eksiklikleri ve fazlalıklarını görüntüleyebilir, işe alım ve rotasyon gibi aksiyonlara karar 
verebilirsiniz. 
 
Norm kadro yapısındaki eksiklikleri veya fazlalıkları görüntülemek için HR > Planlama 
modülü altında bulunan Norm Kadro Eksiklikleri / Fazlalıkları linkine tıklayın. 
 

 
Bu linke tıkladığınızda karşınıza seçmiş olduğunuz filtrelemeye uygun birim ile ilgili 
gereken çalışan sayısı ve varolan çalışan sayısı ile gereken çalışan sayısı ve varolan çalışan
sayısı arasındaki farkı görüntüleyeceğiniz ekran gelecektir. 
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Bu ekranda gereken, varolan çalışan sayılarını görebileceğiniz gibi listelenen ekranda 
departman linkine tıklayarak departmana ait norm kadro planında değişiklik yapabilirsiniz. 
 
 
Yeterlilik Derecelendirme (Yeterlilik Tanımı ve Yeterliliklere Uygun Çalışanları 
Görüntüleme)
 
Workcube İnsan Kaynakları Modülü ile organizasyonunuzda bulunan çalışanlar için 
yeterlilik bilgisi ve yeterlilik derecesi belirtebilirsiniz. Bu bilgiler yeni açılan pozisyona 
atama yapma veya boş pozisyona atama yapma gibi aksiyonlarda kullanabilir. 
 
Workcube' ün bu fonksiyonu ile şirket içi rotasyon veya atamalarda istenilen nitelik ve 
nitelik derecesine uygun çalışanları kolaylıkla bulabilir ve ilgili aksiyona daha kısa sürede 
ve daha sağlıklı bir şekilde karar verebilirsiniz. 
 
Ek olarak yeterlilik tanımı ekranlarından, çalışan bazında yeterlilik değerlendirme 
işlemi için form eklenebilmektedir. Bu fonksiyon ile çalışan ve yeterlilik bazında beklenen 
kriterlerin ne kadar karşılandığını değerlendirilebilmektedir.
 
 
Yeterlilik Derecelendirme işlemi için genel kullanım seyri şu şekildedir;
 

Yeterlilik tanımı yapılır  Çalışana ait e - profil sayfasında⇒   ikonu yardımı ile bu yeterlilik
tanımı seçilerek derecelendirilir  Yeterliliklerine Uygun Çalışanlar ekranında ihtiyaç ⇒
doğrultusundaki yeterlilik ve yeterlilik derecesi belirtilerek uygun çalışanlar görüntülenir.
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Hedef Yetkinlik Değerlendirme Formu için ise genel kullanım seyri;
 
Yeterlilik ekranlarından form oluşturulur  ⇒HR > Performans > Yedef Yetkinlik 

Değerlendirme ekranlarından çalışan belirtilerek  ikonu yardımı ile bu formda 
tanımlanan kriterler değerlendirmeye tabi tutulur.
 

 Derecelendirme ile ilgili herhangi bir sınırlama bulunmamaktadır. 
Organizasyonunuz için bir aralık veya bir sistem (5 lik sistem, 10 luk sistem veya 
100 lük sistem gibi) belirleyerek derecelendirme yapabilirsiniz. 

 Yeterlilik bilgisi ve derecelendirme bilgisi pozisyon ve pozisyon tipi için de 
yapılabilmektedir. Buradaki kullanım şekli, çalışanların pozisyon kartlarında 
tanımlanan yeterlilik bilgisi ve yeterlilik derecesi ile pozisyon tipinde tanımlanan 
yeterlilik bilgisi ve yeterlilik derecesini karşılaştırarak terfi veya rotasyon gibi 
aksiyonlara karar verme amaçlı kullanılabilir. Ayrıntılı bilgi için bkz. Pozisyon Tipi 
 

 
Yeterlilik Tanımları
 
Yeterlilik tanımı yapabilmek için HR > Planlama modülü ekranının sol tarafında bulunan 
Yeterlilik Tanımları linkine tıklayın.
 

 
 
Bu linke tıkladığınızda karşınıza yeterlilik tanımı yapabileceğiniz ekran gelecektir. 
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Bu ekrandaki bilgileri şu şekilde belirtebilirsiniz;
 
Grup Yetkinliği, Koçluk, Departman Yöneticisi, Standart Yetkinlik kutucukları Workcube 
üzerinde farklı kurgular ile çalışabilmektedir, bu checkboxlardan yeterlilik tipine uygun 
kutucukları seçebilirsiniz. 
 
Kullanıma Örnek; Koçluk check box ı seçilerek kaydedilen yeterlilik tanımı ile ilişkili Hedef 
Yetkinlik Değerlendirme formlarının "Koç" pozisyonuna sahip kullanıcı tarafından 
izlenebilmesi sağlanabilir.
 
Dönem Alanında ilgili dönemi belirtin.
 

 Bu alanda belirtilen dönem Performans > Hedef Yetkinlik Değerlendirme 
fonksiyonu ile uyumlu çalışır. Hedef Yetkinlik değerlendirilmesi yapılacak dönem 
içerisinde yeterlilik tanımında bulunan soruların görüntülenerek değerlendirme 
yapılabilmesi için her iki döneminde uyumlu olması gerekmektedir. (Çalışanın 2015 
yılına ait Hedef Yetkinlik Değerlendirmesi yapıldığında 2015 yılı dışında kayıtlı olan 
yeterlilikler için tanımlı bölüm ve bölüm ile ilişkili sorular görüntülenmez.)

 
Konu alanında Yeterlilik başlığını açıklama alanında ise bu yeterlilik ile ilgili açıklayıcı detay 
bilgi belirtebilirsiniz. 
 
Kullanıma Örnek; İçerik Düzenleme başlığı ile kaydetmiş olduğunuz yeterlilik için açıklama 
alanına "Görsel İmajları Düzenleme Araçlarını Kullanma" şeklinde metin ekleyebilirsiniz.
 
Gerekli bilgileri belirttikten sonra "Kaydet" butonuna basmanız halinde yeterlilik bilgisi 
kaydedilecektir.
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Yeterlilik tanımı kaydı yapıldıktan sonra;
 

 Tanım kaydedildikten sonra pozisyon tipi, pozisyon ve çalışan e-profil kartından 
seçilebilir hale gelir.

 Tanım içerisinde oluşturulan formlar HR > Performans > Hedef Yetkinlik 
Değerlendirme ekranlarında kullanılır hale gelir. (Ayrıntılı bilgi için bkz. Performans > 
Hedef Yetkinlik Değerlendirme)

 
 
Yeterlilik Tanımı Güncelleme
 
Yeterlilik tanımında güncelleme yapabilmek için Yeterlilik Tanımları listeleme ekranında ilgili
tanımın satırında bulunan  ikonuna tıklayın.
 

 
Bu ikona tıkladığınızda karşınıza ilgili tanımın güncelleme ekranı gelecektir. 
 

 
Bu ekranda istediğiniz güncellemeleri yaptıktan sonra güncellemek için "Güncelle" 
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butonuna tıklayabilir veya silmek için "Sil" butonuna tıklayabilirsiniz.
 

 Yeterlilik ile ilişkili form HR > Performans > Yedef Yetkinlik Değerlendirme 
ekranlarından bir çalışan için dolduruldu ise "Sil" Butonu görünmeyecektir. 
 

Bu ekranda ek olarak HR > Performans > Yedef Yetkinlik Değerlendirme ekranlarında 
kullanılmak üzere değerlendirme formları hazırlanabilmektedir. 
 
Yeterlilik Tanımı ile İlişkili Form Ekleme
 
Tanımlı Yeterlilik bilgileri üzerinden değerlendirme yapabilmek için form 
ekleyebilirsiniz. Form Eklemek için Yeterlilik Tanımı güncelleme ekranının sağ üst köşesinde
bulunan  ikonuna tıklayın.
 
Bu ikona tıkladığınızda karşınıza öncelikle değerlendirme formu için başlık bilgisi 
belirtebileceğiniz alan gelecektir.
 

 
 
Form için Bölüm Ekleme ekranında bilgileri şu şekilde belirtebilirsiniz;
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Bölüm alanında bu yeterlilik tanımı için başlık bilgisini belirtebilirsiniz. 
 

 Bölüm bilgisi ekleyeceğiniz ekrandaki bilgiler form için başlık niteliğindedir. Örneğin
"İçerik Düzenleme" yeterlilik tanımı için "İçerik Düzenleme Araçlarını Kullanabilme" 
bölümü ekleyebilir sonrasında bu bölüm ile ilgili sorular ekleyebilirsiniz. 
 
 

 
Ağırlık alanında yetkinliği değerlendirilecek personel için bu yetkinliğin toplamdaki ağırlığı 
belirtilir.
Bu ağırlık hedef yetkinlik değerlendirme sonuçlarına belirttiğiniz oranda yansıyacaktır.
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Açıklama alanları farklı kurgular için kullanılabilmektedir ve organizasyona göre değişiklik 
gösterebilmektedir. 
Yazı ve puan alanları belirlediğiniz şık sayısına göre otomatik olarak gelmektedir, yazı 
alanında seçeneğin adı (şık) ve puan alanında ilgili şık seçildiğinde sonuca yansıyacak olan 
puan belirtilir. 
Şıklara özgü resimler eklemek için resim alanından imaj ekleyebilirsiniz. Bu imajlar hem 
yeterlilik tanımı güncelleme ekranında hem de çalışan için yetkinlik formunun doldurulduğu
ekranda görüntülenecektir.
 

 
Bu bilgileri belirttikten sonra "Kaydet" butonuna tıklamanız halinde bu yeterlilik ile ilişkili 
form eklenmiş olacaktır. Ekli formu HR > Performans > Hedef Yetkinlik Değerlendirme 
ekranlarında çalışanlar için kullanılabilir hale gelecektir. Ayrıntılı bilgi için bkz. HR > 
Performans Kullanıcı Kitabı 
 
Yeterliliklere Uygun Çalışanları Görüntüleme
 
Organizasyonunuzda yeni açılan bir pozisyon veya atama yapılması gereken boş bir 
pozisyon için alınacak karar öncesinde pozisyonun gerektirdiği yeterliliklere göre arama 
yapabilirsiniz. 
Bunun için HR > Planlama modülü ekranının sol tarafında bulunan Yeterliliklere Uygun 
Çalışanlar linkine tıklayın.
 

69



 
Bu ekranda ihtiyaç olunan yeterliliklere sahip çalışnaları görüntülemek için ilgili yeterlilik ve
yeterlilik oranını belirterek "Uygun Çalışanları Getir" butonuna tıklayın.
Bu butona tıkladığınızda belirttiğiniz kriterlere uygun çalışanlar listelenecektir. 
 

 
 Ekranda görüntülenen sonuçlar belirttiğiniz oranın üzerinde yeterliliğe sahip olan 

çalışanları getirir. 
 

 Karşınıza gelen sonuç ekranında çalışan adlarına ait linklere tıklayarak çalışana ait 
e-profil kartı güncelleme ekranına geçiş yapabilirsiniz.
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