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Web IK Giriş 
 

Orka Web İnsan Kaynakları, SQL Programı ile entegreli çalışan web tabanlı bir uygulamadır. Orka Web 

İnsan Kaynakları programında personeller, cep telefonlarından ya da internet erişimi olan herhangi 

bir yerden izin ve avans taleplerinde bulunabilir ya da bordrolarını görüntüleyebilir. 

 

Web İK Özellikleri 
 

 İzin Talebi 

 Avans Talebi  

 Talepler Aşamalı Onay sistemine tabi tutulmaktadır. 

 Bordro Görüntüleme 

 Pusula Görüntüleme 

 Personel Cari Ekstre Görüntüleme 

 İşlemlerin Onaylarının ardından Son Talep Formu yazdırma  

 Onay işlemlerinin Otomatik e-Posta gönderilmesi  

 Yönetici Paneli 

 Bireysel ve Yönetimsel Yetkilendirme 

 Web Üzerinden Puantaj  

 Web Üzerinden Mesai Girişi 

 Web Üzerinden Özlük dosyası görüntüleme ve yükleme 

 
 

 

ORKA WEB İNSAN 

KAYNAKLARI 

ORKA WEB İNSAN 

KAYNAKLARI 
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Masaüstü Uygulamasında Yapılması Gerekenler 

 

Firma Tanımlamaları 
 

Firmalarınızın hangilerinin Web İK da kullanılması gerektiğini belirlemeniz gerekmektedir. 

Firma Listesinde sağ tuş “Firma Düzelt” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orka Web Kullanımı “Personel” olarak seçiniz. Sistem birden fazla firmalarda da çalışmaktadır. 

Holding yapısındaki firmaları bu şekilde takip edebilirsiniz. Şubeli olan firmalarda şubeler otomatik 

getirilmektedir. 
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Personellerinizin Projelerini Tanımlayınız. 
 

Personel Listesini Açınız.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personellerinizi Proje / Gelirler departmanını kullanarak gruplandırmalısınız. Örneğimizde personeller 

Muhasebe, Satış, Pazarlama şeklinde departmanlara göre seçim yapılmış. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Firmanızın departman listesini nasıl yaparız ve personellerde nasıl seçeriz sorusunu cevaplayalım. 
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Personel Üzerinde sağ tuş Düzelt / Banka, Departman menüsünde Proje/Hizmet grubunu kullanarak 

personellerin departmanlarını seçiniz. 

Yeni Departman isimleri ekleyebilmek için; Proje/Hizmet seçeneğinin yanındaki mercek simgesine 

çift tıklamanız halinde tablo açılacak bu tabloyu istediğiniz gibi düzenleyebilirsiniz.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WEB IK Tanımlamaları 

 

Web Sayfası açarak firmanıza bildirilen internet adresini yazdığınızda, aşağıdaki panel açılacaktır.  

Kullanıcı adı ve şifrenizi yazarak sisteme giriş yapmalısınız. 
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Firma listesi açılır. İlgili firmayı seçerek devam ediyoruz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aşağıda Web İnsan Kaynakları programının Yönetici Paneli görüntülenmektedir.  
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Proje ve Şube Tanımlamaları 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Web sayfasının başlık menüsünde “Projeler” ya da “Şube” isimlerine göre personelleriniz 

listelenecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ayarlar Menüsü 
 

Rol Yönetimi 
 

 

 

 

 

  

Personellerinizi Projelerinize 

ve şubelere göre 

listeleyebilirsiniz. 

Ay Seçimi Firma Seçimi 

Ayarlar menüsünde “Rol Yönetimini” 

tıklayarak personellerinizin rollerini 

tanıtmanız gerekmektedir.  



 

Orka Web İnsan Kaynakları  

8 

Rol Yönetimini açtığınızda Standart olarak 5 Rol Çıkmaktadır.  

Rol Adı Açıklaması 

Yönetici Bütün Yetkilere sahip Admin Kullanıcıdır. 

Şube Müdürü Şubesindeki personelleri görüntüler. 

Muhasebe Yönetici gibidir. Ama yetki kısıtlamasına tabidir. 

Personel Sadece Kendi Profilini görüntüler. 

Proje Müdürü Şube seçemez. Sadece proje seçer, kendi projesinde tanımlı 
personelleri görüntüler. 

 

Birinci Seçenek; Standart olarak açılan roller “Kullanıcı Yönetimi” menüsü açılarak personellere 

atanabilir. İkinci seçenek yeni roller eklenebilir. Genellikle personellerin departman/Proje isimlerine 

göre yeni roller açılır ve personellere atama yaptırılır. (İkinci yolu öneriyoruz. Nedeni Yetkilendirmeler 

daha esnek yapılandırılabilir.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yeni Rol Ekleme 

“Yeni Ekle” Butonuna tıklayarak rollerimizi ekleyebilirsiniz. Örneğimizde 3 Yeni Rol Atayacağız. 

• Muhasebe Yöneticisi   

• Muhasebe Yardımcısı   

• Satış Müdürü   
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Rol Adını “Muhasebe Yöneticisi” olarak yazdık. 

Rol Türünde “Proje Müdürü” olarak seçtik. 

“Muhasebe Yardımcısının” Rolünü Ekleyelim. Rol Adına Muhasebe Yardımcısı yazdık. Rol Türünü ise; 

Personel olarak seçtik. 

  

 

 

 

  

Sayfa Ataması  

Yeni açtığınız rollerin sayfa atamalarını yapmalısınız. 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Her rolün sol tarafındaki (…) alana 

tıklayarak “Sayfa Ataması” 

butonuna tıklayarak aşağıdaki gibi 

görmesi gerektiği menülerin 

seçimini yapmalısınız. 
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Rolün Bireysel Yetki Ataması 

 

İlgili Rolün sol tarafındaki (…) tıklayarak “Yetki Atamalarının” yapılması gerekmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aşağıdaki gibi yetki atamalarını yapmalısınız. Bu gruptaki kişi kendi sayfasını açtığında hangi yetkilere 

sahip olmalı ise seçimi buna göre yapmalısınız. 

Örneğimizde “Muhasebe Yöneticisi” Şifre Değiştiremez ve Avans Talebinde bulunamaz şeklinde 

yetkilendirmeler yapıldı.  
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Rolün Kullanıcı Yetkileri  

 

Bu Yetkilendirmenin amacı; Örneğin Proje Müdürleri Kendi Bordrolarını görebilsinler fakat sorumlu 

olduğu personellerinin profillerini açtığında personellerinin maaşlarını ya da kişisel bilgilerini gizlemek 

amacıyla tasarlanmıştır. 

Tanımladığımız rollerden “Muhasebe Yöneticisi” için bu örneği yapalım. Rol Üzerinde/Yetki Ataması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rol Yetkileri alanında “Muhasebe Yardımcısı” rolünü seçtik. Sonrasında yetkilendirmeler yapılarak 

kaydet butonuna tıklayınız. 
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Kullanıcı Yönetimi 
Kullanıcı Yönetiminde yapılabilen işlemler aşağıdaki gibidir. 

 İşlemler Menüsünde Eksik Kullanıcı Oluştur 

 Kullanıcı Bilgilerini Değiştir 

 Şifre Değiştir 

 Kullanıcı Sil 

 Rol Tanımlama 

 Proje Tanımlama 

 

Eksik Kullanıcı Oluştur. 
İşe Yeni Başlayan personel olursa bu işlem yapılmalı. İşten çıkan personeller olursa WEB IK sistemine 

girişi otomatik olarak engellenir. 

Kullanıcı Yönetiminde İşlemler / Eksik Kullanıcı Oluştur butonuna tıklayınız. 

Açılan sayfada sırasıyla kullanıcı adından sonra gelecek adresi yazınız. Örneğimize orka.com.tr yazıldı. 

Sonraki işlem sırasıyla; İşlemler Menüsünde Kullanıcıları Oluştur / Kaydet butonuyla devam 

etmelisiniz. 
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Kullanıcı Bilgilerini Değiştir 
 

İlgili personel üzerinde sol tarafındaki (…) alanına tıklayarak “Kullanıcı Bilgilerini Değiştir” butonuna 

tıklayınız. Bu aşamada personelin e-posta adresi ve diğer bilgiler değiştirilebilir. 

e-Posta adresi tanımlanırken personelin güncel kullandığı e-posta adresini yazmanız tavsiye edilir. 

 

Şifre Değiştir 
 

Personellerinizin Şifrelerini bu menü kullanılarak değiştirebilirsiniz. (Yönetici Tüm personellerin 

şifrelerini görebilir ve değiştirebilir.) 
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Kullanıcı Sil 
 

Kullanıcılarınızı bu menüden silebilirsiniz. İşten ayrılan personellerinizi bu listeden temizleyebilirsiniz. 

İşten ayrılan bir personel olduğunda sisteme girişi otomatik olarak engellenmektedir. Silme işlemi 

isteğe bağlıdır. 

Rol Tanımla 
 

İlgili personel üzerinde “Rol Tanımla” butonuna tıklayınız. Tanıttığınız roller listelenir. Örneğimizde Ali 

Ak “Muhasebe Yöneticisi” olarak kaydediyoruz. 

“Bütün personellerinize “Rol Atamasını” yapmalısınız.”  
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Proje Tanımlama  
Önemli Özelliklerden birisi de Proje Tanımlamadır. İlgili proje yöneticisi 

hangi projelerdeki personellerden sorunluysa seçim yapılmalı. 

Örneğin Ali AK (Muhasebe Yöneticisi) sadece Muhasebe Yardımcılarından 

sorumlu. Seçimi buna göre yapmalısınız. Seçim yapılırken personeller farklı 

firmada çalışıyorsa o firmaya geçiş yaparak (Başlık menüsündeki firma 

değiştir) proje atamasını orada yapmak gerekiyor. 

Ali Ak Üzerinde “Proje Tanımla” butonuna tıklayınız. Masaüstü 

programınızda tanımladığınız projeler çıkacaktır. (Personeller bu projelerde 

tanımlı) Ali AK isimli personelin görmesi gereken projeler hangisi ise seçimi 

yapınız. 
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Süreç Oluşturma 
Personelleriniz izin ya da avans talebinde bulunduğunda hangi onay aşamalarından geçmesi 

gerektiğini tanımlayacağınız menüdür. Ayarlar Menüsünden “Süreç Oluşturma” menüsü  

 

 

 

 

 

 

 

 

Süreçler menüsünde Yeni Ekle Butonuna Tıklayınız. 

 

  

 

 

 

 

 

Aşağıdaki izin süreci Muhasebe Yardımcısı grubundaki personeller için tanımlandı. Personel İzin 

talebinde bulunduğunda hangi süreçlere tabi tutulması gerekiyorsa sırasıyla seçmelisiniz. Birimlerin e-

posta adresleri güncel kullandığı e-posta olmasına dikkat etmelisiniz.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İzin Süreci 

Yönetici Proje Müdürü İnsan Kaynakları 
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Firma Tanımlamaları 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avans ve İzin Talepleri Nasıl Yapılır? 
İzin ve Avans Taleplerine örnek verebilmek için Muhasebe Yardımcısı olan personellerden birisiyle 

sisteme giriş yapalım. 

Personellerden Özkan IŞIK isimli personel ile sisteme giriş yapalım. 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

Firma Tanımlamalarında Çalışma Türü ve bordonun 

hangi döneme kadar kilitli olması gerektiğini 

tanımladığınız menüdür. 

Firma Kodu : Seçili Firmanın veri tabanı ismi 

Çalışma Türü : Şube Bazlı, Proje Bazlı, Şube + Proje 

Şube Bazlı : Tanımlamalar Firma Şubelerine göre yapılır. 

(Rollerde şube müdürüne göre hareket edilir.) 

Proje Bazlı : Tanımlamalar Personellerdeki Projelere göre 

yapılır. (Roller Proje Müdürlerine göre belirlenir.) 

Şube + Proje : Her iki yönteme göre çalıştırılabilir. 

Söz. Rapor : Sözleşmesi 30 gün sonra bitecek personelleri 

listeler. 

Puantaj Kilit : Seçili tarihten önceki puantaj kilitlenir. 
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Personelin profil sayfası aşağıdaki gibidir. İzin Talebine Tıklayınız. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Sırasıyla; 

 İzin Tipi,  

 İznin başlangıç Tarihi 

 İzin gününü 

Yazıldığında başlangıç ve bitiş tarihleri, program 

tarafından hesaplanmaktadır. Açıklamayı da 

yazarak kaydetme işlemini yapabilirsiniz. Bu 

aşamadan sonra izin süreci başlar. 

 

Personel izin talebinde bulunma aşamasında kaç 

gün izni olduğunu da görüntüleyebilir. 



 

Orka Web İnsan Kaynakları  

19 

Personel İzin Sürecini kendi profil sayfasından görüntüleyebilir.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 Personel izin süreci 
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Puantaj Girişleri 
 

Proje Müdürleri kendi sorumlu olduğu personelleri listeleyebilir ve puantaj kayıtlarını web üzerinden 

tanımlayabilir.  

Örneğimizde Ali AK (Proje Müdürü) Personellerini listeleyerek puantaj girişi yapabilir. Çalışanlar 

butonuna tıklayarak devam etmelisiniz. Projeler listelenir. İlgili proje ya da tüm projeleri çağırabilir. 

 

İlgili personel üzerinde “İşlemler” Puantaj Girişi seçimi yapılmalı. 
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İnsan Kaynakları Müdürü masaüstü programını açtığı anda karşısına eksik gün tanımlanış personeller 

listelenmektedir. Bu aşamada eksik gün nedenlerini seçmesi gerekmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Personelin 1 Aylık Puantaj hazır gelir. 

Puantaj listesinde personelin çalışa tiplerini 

yazabileceğiniz gibi mesai sürelerini de web insan 

kaynaklarından yapabilirsiniz. 

Web İnsan Kaynakları projesinde kaydedilen 

puantajlar ve mesai saatleri otomatik olarak (Tam 

Zamanlı) masaüstü programa entegre edilmektedir.  

Asuman KARAKAYA isimli 

personel eksik gün nedeni 

sorulmaktadır. 
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Web Üzerinden Kaydedilen Puantaj ve mesai sürelerini masa üstü programınızdan da raporlama 

seçenekleriniz bulunmaktadır. 

SQL Ücret Bordrosu modülünde “Puantaj Listesi” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puantaj listesinde “Sadece Web Gelen” seçeneği EVET ise Web İnsan Kaynaklarından Kaydedilen 

puantaj ve mesai sürelerini raporlayabilirsiniz. 
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Raporlamalar 
Web İnsan Kaynakları Programınızda aşağıdaki raporlar yetkilere göre görüntülenmektedir. 

 Bordro 

 Ayrıntılı Hesap Pusulası 

 Cari Hesap Ekstresi 

 İzin Rapor Takip Çizelgesi  

Bordro Yazdırma 
Bordronun yazdırılabilmesi için İnsan Kaynakları Departmanı Masa üstü uygulamasında bordroyu 

kilitlemiş olması gerekmektedir. Aksi taktirde bordronunuz görüntülenmez. Raporlar Menüsünden 

Personel Cari Ekstre, Personel Pusulası, Bordro görüntülenerek yazdırılabilir. 
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Hesap Pusulası 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Cari Ekstre Raporu 
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Son Talep Formu 
İzin Süreçleri tamamlandıktan sonra personel son talep formunun çıktısını alarak yazdırabilir. 
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Programdaki Diğer Ayarlar 
Web İnsan Kaynakları projesinde Karşılaşacağınız teknik tanımlamalar 

 Firma Logolarınızı WEB IK sistemine Tanıtma 

 E-Posta Senkronizasyonu için yapılması gereken ayarlar  

 

 

Firma Logolarınızı WEB IK sistemine Tanıtma 
 

Ana Bilgisayarda C:\inetpub\wwwroot\orka.prosim.com.tr\_OrkaAssets dizinini açarak firma 

logonuzu bu alana kaydediniz 

Dosya uzantısı:  .PNG 

Dosya adının: OrkaLogo olarak kaydetmelisiniz. 

 

Not: _OrkaLogo.PNG Dosyasını silmeyiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-Posta Senkronizasyonu için yapılması gereken ayarlar 
 

Ana Bilgisayarda C:\inetpub\wwwroot\orka.prosim.com.tr\App_Data dizinini açınız. _Ayar .XML 

Dosyasını kopyalayınız. Dosya Adının Ayar olarak kaydetmelisiniz. 

Sonrasında ilgili dosyayı düzenleyiniz. 
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Ayar dosyasını düzenleyerek e-posta bilgilerinizi tanımlamanız gerekmektedir. 

 

 

Aydınevler Mh. Sanayi Cd. Mendirek Sk. No:3 Orka PLAZA Maltepe/İstanbul 

https://goo.gl/maps/6pBGR8WYGcp

