IGDIR UNIVERSITESI
Is Takip Sistemi

Baum

Mayis- 2025



1. Sisteme Giris:

e s Takip Sistemi, Igdir Universitesi biinyesinde gdrev yapan amirlerin,
sorumlu olduklar1 birimlerde ¢alisan personelin gorev dagilimi ve ¢calisma
performansini izleyebilmeleri amaciyla gelistirilmig bir yonetim aracidir.
Sistem, kurumsal hiyerarsi temelinde yapilandirilmis olup, tist-ast iliskisi
esasina gore islemektedir. Her birimdeki yapi; birim amiri, miidiir
yardimcist ve/veya sef ile bu kisilere bagli personelden olusmaktadir.
Sistemde gorev atama ve takip yetkisi yalnizca birim amirleri ile ilgili
amir yardimcilarina (6rnegin miidiir yardimcisi, sef vb.) tanimlanmigtir.
Bu sayede is siireglerinin daha sistematik, denetlenebilir ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi hedeflenmektedir.

e s Takip Sistemine https://istakip.igdir.edu.tr/admin/ adresi iizerinden erisim

saglanmaktadir. Sisteme giris, LDAP altyapist ile entegre bigimde
gerceklestirilmektedir; bu dogrultuda kullanicilar, tiiniversite tarafindan
tanimlanan internet kullanic1 ad1 ve sifresi ile sisteme giris yapabilmektedir.
(6rn: kullanic1 adi: melek.alaftekin, sifre: xxxxxx)

e Detayli anlatim asagidaki gif. dosyasina bakiniz.



https://istakip.igdir.edu.tr/admin/

2. Sistem Tanitimi

e Sistem arayiizii, "Personel" ve "Personel Is Takibi" olmak iizere iki ana boliimden

olusmaktadir.

e s Takip Sistemi araciligiyla, amirler gorevli olduklari birimlerde galisan personelin
gerceklestirdigi  isleri  sisteme kaydedebilir; boylece ilgili personelin aylik
performansini objektif veriler dogrultusunda degerlendirme imkani elde edebilirler.

2.1. Personel

e '"Personel" sekmesine tiklandiginda, kullanictyr Personel Amirleri ve Personel
Gorevleri baslikli iki alt baslik karsilamaktadir.

“— C O 8 istakip.igdir.edu.tr/admin/
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o Personel Amirleri boliimiinde, sisteme giris yapan amirin sorumlu oldugu
birimde/birimlerde gérev yapan yardimci amirler (6rnegin miidiir yardimcilari, sefler
vb.) listelenmektedir.

«  Select Personel Amiri to view

PERSONEL AMIR

iSA SAYKAL | Sef | KALITE KOORDINATORLUGO Dr. Odr. Uyesi ALPER GULBE | Koordinator Yard. | KALITE KOORDINATORLUGO

PERSONEL

Personel Amirleri Dr. Ogr. Uyesi TURGAY KARATAS | Miidiir Yard. | BILGISAYAR BiLIMLERI UYGULAMA VE ... Dr. Odr. Uyesi ALPER GULBE | Mildor | BILGISAYAR BILIMLERI UYGULAMA VE ARASTIRMA

Personel Gorevleri Odr. Gor. FERHAT PERCIN | Miidir Yard. | BILGISAYAR BILIMLERI UYGULAMA VE ARASTI...  Dr. Odr. Uyesi ALPER GULBE | Mdor | BILGISAYAR BILIMLERI UYGULAMA VE ARASTIRMA .

PERSONEL 5 TAKIBI +

3 Personel Amirleri



"Personel Gorevleri" boliimiinde, ilgili birim amiri; sorumlulugu altindaki birim
veya birimlerde gorev yapan tiim personeli goriintiileyebilmektedir. Bu kisimda, ilgili
personelin goérev bilgilerine ayrintili olarak erisilebilmektedir. Bu kapsamda,
personelin gorevli oldugu birimler, gérev unvani1 ve bagli bulundugu birim amirleri
sistem arayiiziinde goriintiilenmektedir.Bu kisimdan, personelin gérev durumu ve is
yiikii gibi bilgilere erisim saglanmaktadir.

« Select Personel Gorevi to view

Q search
Personel Amireri PERSONEL BIRIM GOREV
I —— Fatma OKUR KALITE KOORDINATORLOGO Bilgisayar isletmeni
MUHAMMED EMIN CESUR KALITE KOORDINATORLUGU Programal
KADIR AL KALITE KOORDINATORLOGO Memur
ISA SAYKAL KALITE KOORDINATORLOGO Sef
Ars. Gr. MUHAMMED KAYA BILGISAYAR BILIMLER] UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGO Akademisyen
ERDEM CALIS BILGISAYAR BILIMLER] UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGD Mihendis
©gr. Gor. MELEK ALAFTEKIN BILGISAYAR BILIMLER UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ MUDURLUGT Akademisyen
Odr. Gor. AYHAN YENILMEZ BILGISAYAR BILIMLER] UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGO Akademisyen
Or. &3r. Uyesi TURGAY KARATAS BILGISAYAR BILIMLER] UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGO Miidir Yard.
©gr. Gor. FERHAT PERCIN BILGISAYAR BILIMLER UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ MUDURLUGT Mudur Yard.

10 Personel Garevleri

Bu yapi, amirlerin goérevli olduklar1 birimler igerisindeki hiyerarsiyi
gorsellestirmelerine ve gorev dagilimmi etkin sekilde ydnetmelerine olanak
tanimaktadir.

Ayrica, her personelin bagli oldugu iist amir (6rnegin miidiir yardimcisi, sef vb.)
bilgisine de bu boliimden ulasilabilmektedir. Ornegin, Kalite Koordinatdrliigii
biriminde bilgisayar isletmeni olarak gorev yapan Fatma OKUR’un bir iist birim
amiri olarak Isa SAYKAL sistemde tamimlanmistir. Bu sayede ilgili amir (Alper
GULBE), yalmzca personele iliskin temel bilgileri degil, ayn1 zamanda ilgili
personelin ¢aligtig1 birime bagl oldugu iist amiri de goriintiileyebilmektedir.




2.2 Personel is Takibi

e "Personel Is Takibi" sekmesi altindaki "isler" boliimiine tiklandiginda, ilgili amirin
sorumlulugunda bulunan tiim personelin gorevlerine iliskin detayli bilgilere erigim
saglanmaktadir. Bu bdliimde; isi gerceklestiren personelin adi, yapilan ya da
yapilacak isin agiklamasi, igin tarihi ve tahmini/siire bilgileri yer almaktadir. Bu yap1
sayesinde amirler, personelin gorev performansini zaman ve igerik baglaminda takip
edebilmekte ve is siireclerini daha etkin sekilde yonetebilmektedir.

« Select is to change

Action: | —— v| | Go | 00f 16 selected
W ISIYAPAN PERSONEL ACIKLAMA ISIN TARIHI ISIN SORESI
Personel Amirleri . .
W Ogr. Gr. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U... s Takip Sistemi modeller olusturuldu March7,2025 8:00:00
Personel Grevleri . ) - A
| | Ogr. Gor. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERi U...  Basvuru projesi sinav bilgileri ekleme kismi yazildi March 5,2025 8:00:00
B Ogr. Gor. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U... s Takip Sistemi yapilan isleri orafik seklinde gosteren kodlar yazildi March 13,2025 4:00:00
; Py B O3r. Gor. AVHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U... i Takip Sistemi projesi baslatildi March 6, 2025 2:00:00
Isler A
B Ogr. Gor. AHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U...  Basvuru projesi sinav kriterleri ekleme kismi yazildi March 6, 2025 6:00:00
W Odr. Gér. AVHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U... - March 11,2025  0:00:00
W Ogr. Gér. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U...  BIDR Raporu Feb.28, 2025 4:00:00
[ | Odr. Gér. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U...  Basvuru projesi kimlik bilgileri ekleme kismi dizenlendi March 3, 2025 8:00:00
B Or. Gor. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U...  is Takip Sistemi excelden personelleri ice aktarma kodlari yazildi March 12,2025 3:00:00
| | Ogr. Gor. AHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U... KPS servisi incelendi May 2, 2025 1:30:00
B 33r. Gor. AVHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI U... 5 Takip Sistemi eksik ve hatalar giderildi March 14, 2025 7:30:00

e Ayni sayfa ilizerinde, sag iist kosede yer alan "Rapor Al" butonu aracilifiyla, ilgili
amirin sorumlulugundaki personele ait aylik is takip raporu olusturulabilmektedir. Bu
rapor, her bir personelin belirli bir ay igerisinde gergeklestirdigi islere iliskin tarih,
stire, 1$ tanimi1 gibi bilgileri icermekte olup, performans degerlendirme ve siireg takibi
acisindan yoOneticilere sistematik bir veri sunmaktadir.




3. Personel icin Is Ekleme

e Amirin sorumlulugunda bulunan birimlerden herhangi birinde gorevlendirilmis
personelin yapmakta oldugu ya da tamamladigi bir gorevin sisteme islenmesi
amaciyla, "Personel Is Takibi" sekmesinde yer alan "Add / Ekle" butonuna
tiklanarak ilgili islem baslatilabilir. Bu sayede, ilgili personelin ay sonu performans
degerlendirmesi, toplam c¢alisma siiresi ve benzeri kriterler dogrultusunda
raporlamalar etkin bir sekilde gergeklestirilebilir.

e Acilan form sayfasinda, dncelikle isi yapacak personel secilir; ardindan yapilacak ise
iligkin aciklama, isin tarihi ve tahmini bitis siiresi girilir. Siire bilgisi girilirken
ornegin "2 saat"lik bir is icin sol kutuya '"2", sag kutuya "00" yazilmahdir. Tiim
bilgiler eksiksiz bir sekilde girildikten sonra, sayfanin sag alt kosesinde yer alan
"Save / Kaydet" butonuna tiklanarak gorevlendirme islemi tamamlanir ve ilgili is,
sisteme basariyla kaydedilmis olur.

e NOT: Universite biinyesinde gdrev yapan bir personel, birden fazla birimde
eszamanli olarak gorevlendirilebilmektedir. Bu kapsamda, ilgili birim amirlerinin; s6z
konusu personelin aylik performans degerlendirmesinde, is takibi ve benzeri islemleri
yiiriitiirken, ilgili personelin hangi birim kapsaminda gérev yaptigina dikkat etmesi
gerekmektedir.

Home » PERSONEL i$ TAKIBI » Isler » Add I

« Addis
Isi Yapan Persanel:
isler + Add BILGISAYAR BILIMLERI UYGULAMA VE

Igin Tarihi: ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUG

igin Siiresi: Yard. | BILGISAYAR BILIMLERI UYGULAMA B
VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGU

Odr. Gor. AYHAN YENILMEZ |
W inl Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI



e Gorevlendirilen ilgili personelin yaptig1 is, sistemde yer alan "Isler" boliimiine
otomatik olarak yansitilmaktadir. Bu alanda; isi yapan personelin adi, isin agiklamasi,
tarihi ve siiresi gibi bilgilere erisim saglanabilmektedir.

e Tlgili personelin izinli oldugu giin veya giinler, “Isler” kisminda yer alan “Add/Ekle”
sayfasindaki “izinli” segenegi isaretlenerek sisteme kaydedilmeli; bylece personel,
raporda birimde bulunup is yapmamis gibi goriinmeyecek ve izin durumlar1 aylik
bazda sistem tlizerinden izlenebilecektir.

Home » PERSONEL i$ TAKIBI » isler » Add s

« Addis
Isi Yapan Personel: v )
" Agiklama
PERSONEL 5 TAKIBI -
Isler + Add isin Tarihi: Today | (2
isin Siiresi: 1 o 2
Saog Dakika
B izin

e lgili personelin, belirli bir birimdeki aylik performansi, gerceklestirdigi isler, izinli
oldugu tarihler ve benzeri bilgilere, “Isler” sayfasinin sag iist kosesinde yer alan
“Rapor Al” segenegi araciligiyla erisim saglanabilmektedir.

e “Rapor Al” kisminda 6ncelikle ilgili birim segilir.

Home » PERSONEL i$ TAKIBI » isler » Rapor Al

« - Birim: Personel: Tarih:
Start typing to filter... | LutFen Seciniz N | Litfen Seginiz v [— |- v Fill
isler + add BILGISAYAR BILIMLERI UYGULAMA VE
PERSONEL I$ TAKIBI =

KALITE KOORDINATORLUGU

e Daha sonra, ilgili personel ve calistig1 ay secilerek “Filtrele” butonuna tiklanmak
suretiyle, s6z konusu personelin ilgili aya ait performansi, gerceklestirdigi isler, izinli
oldugu giinler ve benzeri bilgilere detayli olarak erisim saglanabilmektedir.



«  Birim: Personel: Tari
Start typing to filter.. BILGISAYAR BILIMLER] UYGULAMA ... - | Gr. Gér. AYHANYENIL... -] [March  ~][— -

Ad Soyad:  Odr. Gor. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR BILIMLERI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI MUDURLUGO

TaRiH CALISMA  GOREVLERIVE S DETAYLARI
SaaTi
) .. 03.03.2025 80 GOREVLER
Aylik Calisma Saati Grafigi
04032025 80 1.04r. Gor. AYHAN YENILMEZ | Akademisyen | BILGISAYAR
8 BILIMLERI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
05.03.2025 80 MUDURLD
06.03.2025 8.0 .
7 YAPILAN ISLER
07.03.2025 80
1.Baswuru projesi kimiik bilgileri ekleme kismi dazenlendi
10.03.2025 80 2. Basvuru projesi adres bilgileri ekleme kismi dazenlendi
6 3.Baswuru projesi sinav bilgileri ekleme kismi yazildi
TIERZES [ 4. Basvuru projesi sinav kriterleri ekleme kismi yazidh
PRI D 5.5 Takip S!stam\ projesi baslatildi
s 6. is Takip Sistemi modeller olusturuldu
13032025 80 7.i5 Takip Sistemi personel gorevlerini kayit scripti yazidi
® 8.1s Takip Sistemi excelden personelleri ice aktarma kodlan
& 14032025 7.5 szt
© 4 . .
g —— 9.5 Takip Sistemi yapilan islerin raporunu hazirlayan script
£ vazidi
o 18032025 0 10.i5 Takip Sistemi yapilan isleri grafik seklinde gosteren
3 kodlar yazildi
laesds @ 11.is Takip Sistemi yayinlandi ve test edildi
TS © 12.5 Takip Sistemi eksik ve hatalar giderildi
2 .
l f ‘ 21032025 0 B izini Gunler
B i Olmavan Gunler
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