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Mikro e-Bordro Nedir?

E-Bordro Uygulamasi, Mikro Personel Programi tarafindan olusturulan maas bordrolarinin,
otomatik olarak personel kartinda tanimli KEP adresi lzerinden toplu génderimini saglar.

Mikro E-Bordro Uygulamasinda;

*  Mikro Personel modiili icinden hazirlanan personel bordrolariniz program lzerinde tek bir
tus ile toplu gonderim yapilabilmekte ve takip edilebilmektedir.

*  Busistem de Mikro Programi lizerinden hesaplanan maas bilgisi calisanlarin KEP adreslerine
iletilir. Bu sekilde e-mail sistemi ile ilgili yanhsligin niine gecilmis olur.

e Tim personel kendi KEP hesaplari lzerinden mevcut ve o6nceki maas bordrolarini
gorintileyebilecektir.

e-Bordro sisteminde glivenlik;

HSO08 sira numarasi ile kayith elektronik posta hizmet saglayiciligi lisansi alan Mikro Yazihm, Bilgi
Teknolojileri Kurumu (BTK) ‘nun tiim giivenlik standartlarini yerine getirmistir.

e-Bordro alt yapisi 27001 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemleri ve 10012 Kisisel Verinin Korunmasi
Standardi ile ylizde yiiz uyumludur.

Mikro KEP portal islemleri :
Personel KEP hesaplarinin olusturulmasi

Firma adina olusturulacak olan hesap bilgileri ile kurumsal.mikrokep.com.tr adresine giris
yapilacaktir.
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Toplu KEP Agllis Operasyonlari Yeni Operasyon | Excellden Yikle

-
Aciklama Tarin Kayit

ilgili islem yetkilisi tarafindan toplu KEP hesap agma islemi icin asagidaki adimlari uygulanmalidir

’

* Excel ortamindan toplu olarak personel bilgilerinin aktarilmasi yonteminde “Uyruk
(T.C./Diger)/T.C.Kimlik No/Ad/Soyad/Cep Telefonu/e-Posta“ siralamasinda excel aktarim
dosyasinin hazirlanmasi gerekir.

* Bu yapida olusturulan bilgilere ait excel dosyasi dosya se¢ alanindan secilerek aktarim
tamamlanir.

| Dosya Seg | Dosya seciimedi

Yiikle

* Toplu personel excel dosyanizin aktarimindan ve eksiksiz giris yapildiktan sonra Mikro
Yazilm Platformumuza “Gonder” butonu ile gonderilmelidir.

Toplu KEP Hesap Agllisi B oo
Agiklama

Tarih

2016-09-23

Ne  Uyruk T.C. Kimlik No Ad Soyad Cep Telefonu e-Posta

%

F Bagvuru formu erigim linki gonder.
1 kayit

| Diger

1

© 2016 - Mikro Yaziim A.$.

NOT: Personellere KEP hesaplarinin olusturulabilmesi icin zorunlu olan bilgilerin mutlaka eksiksiz
ve dogru giris yapiimis olmasi gerekmektedir. Kimlik bilgilerinin kontrolli Mersis sistemi

lzerinden saglanacaktir.

» Bilgiler eksiksiz kontrol edildikten sonra personellere ait mail adreslerine KEP basvuru
formu gonderilecektir.
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*  KEP basvuru formunun yani sira kisisel bilgilerin teyit edilmesi ve girislerinin yapilmasi igin
onay linki de gonderilmis olacaktir.

* Personel tarafindan bilgiler kontrol edildikten sonra onay linki ile onaylanmalidir.

*  Kimlik dogrulama islem yetkililerince personellere KEP hesaplarinin agilmasi ve bilgilerin
teyit edilmesi amaciyla asagidaki bilgilerin her personel igin Mikro Yazilim adresine posta
ile gonderilmesi gerekmektedir;

istenen Belgeler ;

- KEP basvuru formu (Islak imza ile personel tarafindan imzalanmis olmasi gerekir)
- Kullanici taahhiithamesi

- T.C. Kimlik Belgesinin fotokopisi (Yabanci uyruklu ise pasaport)

istenilen belgeler eksiksiz ulastirildiktan ve gerekli kontroller saglandiktan sonra
personellerin KEP hesaplari olusturulup aktif edilmis olacaktir.

Nasil Kullanilir?
ilk olarak yapilmasi gereken Mikro Programinizin giincel arsiv dosyalarinin kurulmasidir.

Guncel arsiv kurulumu sonrasi Firmanin KEP adresinin ve personellerin KEP adreslerinin personel
sicil kartlarinda girisi yapiimahdir.

ilgili déneme ait personel puantaj ve kesinlestirmeleri sonucu e-bordro islemleri meniisii
altindan e-bordro génderimleri personellerin KEP adresine otomatik génderimi saglanabilecektir.

e-Bordro génderim asamasinda firmanin Sirket islem yetkilisinin e-imzasinin ilgili makinede takili
olmasi gerekir.

Boylece e-Bordrolar, e-imza ile birlikte olusturularak gonderim yapilmis olacaktir.

Personel isden ¢ikariima ve/veya ayrilma s6z konusu oldugunda satis@mikrokep.com.tr
adresine isden ayrilan personel bilgilerinin mail atilmasi yeterlidir.

Mikro iizerinden KEP génderimi

Mikro Programinizdan e-Bordro génderimi igin gerekli diizenlemeler sirasi ile asagida
verilmistir;

« KEP Hesap Bilgilerinin tanitiimasi ve e-imza Ayarlarinin girilmesi
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Mikro KEP sisteminde kayitli olan hesap bilgisi program izerinde “Kullanicilar” menisinin
altindan tanimlanir.

Hangi kullanici personele e-Bordro gonderecekse Kullanicilar mendsiine tiklandiginda karsimiza
gelen bu pencereden o kullanici segilmelidir.

Bu bilgi https://portal.mikrokep.com.tr sitesi Gizerinden giris yapilan islem yetkilisinin bilgisidir.

4 WAVE Kurimsal Kaynak Planiamasi 15.14e -

MM wsuene
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|
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SRY - supenvisor

Kullanici segiminin ardindan gelen Kullanici tanimlari ekranindan “KEP hesap bilgileri” butonuna
basilarak Mikro KEP hesap bilgileri bu alanda tanimlanmalidir.

Bu ekrandaki bilgiler eksiksiz olarak doldurulmalidir. Herhangi bir eksik veya hatada Mikro KEP
sistemiyle baglanti gerceklesemeyecegi igin programinizi sizi uyaracaktir.

Mevcut olarak tanimlanmis e-imzalardan secilen kullaniciya ait olan KEP e-imza tipi, siiriiciisii ve
sifresinin girisi yapilmalidir.

E-Bordrolar bu alanda secilen imza ayarina gére imzalanmis olacaktir.
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- &3 mikroKEP hesap bilgileri
I SE—
gD
sifre EE1Y
Uzun adi S| T.CKimlik no |k7147288840
Etki alanikullania adi Hesap bakim@hs08.kep.tr
Cep telefonu 5356456793
E-mail adresi el KEP sifre oy
Varsayilan veritabani
Sifre degisimi S#l KEP e-imza tipi Aladdin
Kullaniar pasif mi? Hll KEP e-imza siriiciisii C:\Windows\SysWOWS4\eTPKCS 11.dll A
KEP e-Imza sifresi sessscses
izin verilen ik IP
1zin verilen son IP
e-Mikro detaylari 4
KEP hesap bilgileri
= >
‘ x| Q W Ea | fe) E ’
Sl | Once | Yeni | Sakla | Detay | Somra | (OKopyala | Yazm (not)

[Kavitno : 11 [Kavit sayisi : 51 [ Ozel alan : Not available 1 [ Yaz/boz : Not available 1 [ Eklenti : 01 4

E-Bordro génderilecek personellere KEP adreslerinin tanimlanmasi e-Bordro gonderim islemi

programinizda Personel Modiili altinda yer almaktadir.

Personel modiiliiniizde Sicil islemleri bashgi altinda yer alan “Personel Sicil Kartlar”
menisiinden personellere KEP adreslerinin girisi yapilmalidir.
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(&) Stok Yonetimi
[ Hizmet ve Masraf Yonetimi
[ satnalma Yonetimi
[3)-Sats Yonetimi
[ Finans Yonetimi
() Karar Destek Sistemi
() Uretim Yonetimi
(3 Sonlu Kapasiteli Kaynak Planlama
[} Sabit Kiymetier Yénetimi
(3 Genel Muhasebe
[ UFRS Yanetimi
[ Enflasyon Muhasebesi (IAS-29 ve SPK Uyumiu)
Konsolide Muhasebe
(= Personel Yénetimi
(sl islemleri

[&personel sicil kartlan (111100)

[E] Aile Fertleri Tanitm Kart (111102)

[@) Toplu Personel SGK Degistrme (111103)

[E] Personel borg ve devir tanmlamalari (111600)
[E] isten ayrian personelin sicil kartlan (111200)
[E] Cari personel tanitm karts (041440)

[E] Muhasebe grup ve kod tanitmi (111300)

[E] Personel durum kartiari (111400)

[E] sil kartlan toplu degisikiik (111700)

[E] Ayik 6zel sigorta toplu girisleri (111750)

[E] issizlik Sigortast toplu dedisikik (111800)

] »
—

il

[E] Personel kimlik kartian diizenleme ve yazdirma (111900)

[E] personel belge tanmlan (111930)
[E] Personel belge detay tanmlari (111931)
[E] Tum veritabanlarinda personel arama (111932)
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Personel sicil kartinda ilgili personel segilerek, st alanda yer alan “Personel Adres ve Telefon
Bilgileri” sekmesinden “KEP Adresi” alanina personelin KEP adresinin yazilmasi gerekmektedir.

63 EY'/ Emin KURTULDU
|9|@IB =60

E
(B)

|personl trtm ] Personel aresve igier b

| i ||Personel Ucret bigieri | Detay Bigieri | Gzel || oiger ikt 1>

Cadde [

Mahalle
Sokak
Apartman No
Daire No
Posta kodu
Semt

fice

il

Uke

Adres kodu

bl

Tel Uke Kodu
Tel Bolge Kodu
Tel No1

Tel No2
FaksNo

Cep telefonu

e-Posta adresi emin.kur \d

2]

KEP adresi emin.kurtuldu @test. mikrokep. com.tr

Servis giizergahi
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1k ise giris e-bildirgesi Tekrar ise giris e-bildirgesi(h)
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; E-APARE
isten glks e-bildirgesi(m)
[Kaytno : 41Kaytsayisi : 1031[ Ozel alan : Yok 1 [ Yaz/boz : Yok 1 [ Eklenti: 01
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‘Somra | (QKopyala

kullanarak dizayn tasarimlarinizi diizenleyebilirsiniz.

E-Bordro gonderimleri bu
alanda tanimlanan KEP
adresine gonderilecektir.
Bos olmasi durumunda
eBordro personele
iletilemeyecektir. e-Bordro
dizayni

KEP sistemi ile ilgili
tanimlamalarin ardindan
olusturulacak e-Bordrolarin
tasarimi yapilmahdir.

“KEP e-Bordro islemleri”
altinda bulunan “e-Bordro
dizayn1” menisini

MERKEZ OFiS; Maslak Mah. AOS 55. Sok. 42 Maslak No: 2 Ofis 3 Blok D: 11-12-13 34485 Sariyer/ISTANBUL Tel: (0212) 806 45 45

IZMIR SUBE: ismet Kaptan Mah. Sair Esref Blv. No: 26/10 35210 Konak-Cankaya/iZMIR Tel: (0232) 441 74 24 /(0232) 441 59 07

Ticaret Sicil No: 248565 Mersis No: 0621017562100012




mikro.com.tr e info@mikro.com.tr

3%

Y A Z

miKre

Biiylimek isteyen her sirkete lazim.

[ Hizmet ve Masraf Yonetimi
(- Satinalma Yénetimi
[ Sats Yonetimi
[ Finans Yonetimi
Karar Destek Sistemi
&) Uretim Yénetimi
[ Sonlu Kapasiteli Kaynak Planlama
[+ Sabit Kiymetler Yénetimi
[} Genel Muhasebe
" UFRS Yénetimi
[z Enflasyon Muhasebesi (IAS-29 ve SPK Uyumlu)
[ Konsolide Muhasebe
(=} Personel Yonetimi
(- Sicil islemleri
[ Puantaj ve tahakkuk islemleri
[ Avans talep iglemleri
(" zin Yénetimi

[ Personel devam kontrol yénetim
[ERKEP e-Bordro islemleri
e-Bordro dizayni (113001)
[2] e-Bordro KEP gonderimi (113002)
& Yonetim
(" Analizler
(3 Raporlar ve Grafikler

Bu menide hazirlanan dizayn formatinda génderilen e-Bordrolariniz hazirlanarak génderimi
yapilacaktir. Birden fazla dizayn dosyasi olusturup her farkh génderim igin farklh dizayn dosyasi da

boylece tercihe bagli kullanilabilecektir.
e

¢ Program File Edit View Report Help

58 Data | (@ Calc |# Design | [, Preview
E]A 0 A2 @ E SN\

o DL h T o 5
e—— Ee T e I N S e
- rt

por
4 i) Parameters

[2] Parameter1
4[] Design Layers

4[] Dinamik_alanlar
4[] Stok_veri_alanlari
[ stok_resmi

|1 Foreground [] Stok_yazboz_tahtasi
4 al Header [ Dinamik_alanlar_icin_satir_detayi
A Labelt [2 Dinamik_yazboz_tahtasi
A Labels [ Mesajlar
A Labels [ DB_Dinamik_alanlar
A Label1o B
A Label101 V|-
Broperis foc Report = | Fields for Stati_slariar
B pata - A Iy
| DataPipeine  Dinamik_alaniar e Neme Type i
| NoDataBehaviors [ndBlankPage] | E@)Firma Unvani String 2
B Generation [B)vergi Dairesi no String 2
| Autostop r [Bvergi Dairesi Ad: String 2
|8 BackgroundPrintse (TppBackgroundPrin [@Vergi Numaras: String 2
| Cachepages [BTicaret sici No String 2
| DefaultrieDeviceTPDF EEMaivi String %
{ E:;::;‘V:’e Z“EE” [Bseglen Tahakkuk a... String 2
i ParametersEditor (Edit..) EﬂTahak‘kut ay bagla... DateTime 12
| ressetng. oonrs DTahakkuk ayibitist... DateTme 12
B Layout _
| ColumnPositions  (TStringList)
| columns 1
| comnwidth o
B PrinterSetup (TppPrinterSetup)
| saveprintersetup
| units utinches
El Output - File

| AlowpringToarchiv [F
| AlowprintToFile [
| ArchiveFieName ($MyDocuments)\Re

| OpenFile
|E PDFSettings (TPPPDFSettings)
|® RTFsettings (TppRTFSettings)
| TextFileName  (sMyDocuments)Re
| TextrieType  ficomma v
 |@xussettngs  (Tppx.Ssettnas) ¥ | < > I_,“m Layout
Ready. | Left: 0 | Top: 0 | width: 0 | Height: 0 L

Olusan e-Bordrolar bu tasarima gore ¢alisanlara PDF formatinda gonderilir.

KEP e-Bordro gonderimi

Personellere e-Bordro gonderim islemleri e-Bordro KEP Génderimi menisiinden saglanmaktadir.
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Dizayn isleminin ardindan génderim i¢in “e-Bordro KEP Génderimi” se¢enegi ile karsimiza
gonderilecek mail icin asagidaki tanimlamalarin bulundugu ekran karsiniza gelecektir.

* Tasarim dosyasl: e-Bordro dizayni menisiinden tasarladiginiz dizayn
dosyasidir.

e  KEP konu sablonu: Yapilacak olan KEP génderimine ait islemin konusudur.

* KEP igerik sablonu: Yapilacak olan KEP gonderimine ait mail igerigi kismidir.

“Degiskenler” secenegini karsiliginda olan bazi kodlar KEP icerik sablonuna eklenerek gonderim
asamasinda gonderilen personele ait bilgilerin de yazilmasina olanak saglayacaktir.

Ornegin #PAD yazilmasi mail iceriginde personelin isminin yer alacagini belirtir, personel bazinda
bu atama yapilarak mailin icerigine ek bilgi olarak eklenmesi saglanabilecektir.

Bu alandaki tanimlama islemleri sona erdikten sonra sayfanin sag alt kdsesinden ileri butonuna
tiklanarak personel kriteri ekrani ile devam edilebilecektir.

“Dizayn Onizleme” butonu ile secilen tasarim dosyasi ile e-Bordronun nasil gériineceginin
Onizlemesi saglanabilir.

B4/ e-Bordro KEP gonderimi (113002)

|93
Tasanim dosyast | PERSFORM_EMN.RTM 2]
KEP konu sablonu e-Bordro
KEP icerik sablonu Sayin #PAD, e-bordronuz ektedr.
Degiskenler

Dizayn Onizieme:

o]

A

Ardindan gelen kriter ekrani e-Bordronun hangi kriterler lizerinden génderileceginin ayarlandigi
ekrandir.

Bu ekranda génderim yapilacak olan Personel araligi, SGK subesine gore personel se¢imi, Firma
kriterleri gibi personel bazli filtreleme ve filtrelenen personellere gonderimini de saglayabilirsiniz.
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Kriter seciminin ardindan sag alt kosedeki ileri butonuyla devam edilmesi yeterli olacaktir.

1 e-Bordro KEP.ganderin
ol@IS
| Personel tarama kriteri ve filtreleri
Srralama sekli Kod -]
Tarama ik l!
Tarama Son 2|
Tarama yapist l.l
Hesap rakamlarini Ay ici toplam tahakkukdan al
SGK sube 2|
Firmalar 0 l]
o]

4

Tim bu islemlerin sonunda gonderimin baslamasi igin sisteme daha 6nceden tanimlanmis olan
cep telefonu numarasina servis tarafindan tek kullanimlik sifre génderilecektir.

Bu islem hem teyit hem de glivenlik amaglidir. Cep telefonuna gelen sifre dogru girilip devam
edilirse KEP e-Bordro gonderim islemine baslanmis olacaktir.

B Sifre

ol B|

Cep telefonuna gelen tek kullanimhk sifre “ |

o}

4

Daha énceden Firma Tanitim karti meniisii altindan secimi yapilan e-imza ile ilgili slot ve sertifika
secimi ekranina gegilir. Elektronik imza icerisindeki imzalama slotu segcilir ve ilerle butonuyla
sertifika se¢imi i¢in bir sonraki adima gegilir.

EX Elektronik imza/Mali mahar araci segfmi

Slot | Aladdin Token JC 0 =
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B Sertifika secimi NIEES

Sertifika adi

| EMIN KURTULDU E-GUVEN Niteliki Elektronik Sertfika Hizmet Saglayicisi 52 ~l

oo

4

MIKIe

Bilylimek isteyen her sirkete lazim.

Slot Gzerindeki e-Bordroyu imzalayacak yetkili sertifikasi buradan secilerek génderim igin

gereken secimler tamamlanmis olur. Bir sonraki adimda artik PDF’ ler olusturulup KEP

adreslerine iletilmeye baslanmis olacaktir.

Gonderim tamamlandiginda gonderilen ve génderilemeyen e-Bordrolar rapor olarak da

listelenecek ve kontrol bu ekranda saglanabilecektir.

NOT : Bu esnada PC lizerinde e-imza takili olmalidir. Takili e-imza ile islemi yapan kullanicinin T.C.

kimlik bilgileri program tarafindan eslestirilecektir. Farkl olmasi durumunda islem iptal edilerek
uyari ekrani karsiniza gelecektir.

~ Basim
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Process
SessionID
TransactionID :
Personel
Islem
Zaman

Bagarili Kayat
Bagarisiz Kayit

: GONDERIM
: 91f08718-9644-40dc-a83a-dcéa232a7502

414081c6-a2a5-4003-a0b2-9d699fbdacb2

: Engin YILDIRIM
: KEP gbnderildi.
$:29: 072016/ 15:53:29
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