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Staff Khata Kullanim
Kilavuzu

Staff Khata'nin her bélumu icin ekran goéruntuleriyle adim adim
yardim: sirketinizi kurma, devam, izin, bordro, raporlar, mobil
uygulama ve eklentiler.
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1. Baglamadan 6nce

2. Kayit ve ilk giris

3. Sirketinizi, subelerinizi ve departmanlarinizi kurun
4. Devam kurallari ve mesai politikasi

5. Calisan ekleme ve yonetme

6. Vardiyalar, ndbet cizelgesi ve fazla mesai
7. Mobil uygulama: giris yapma

8. Bir Realtime biyometrik cihaz baglayin
9. Gunluk devami yoénetin

10. Izin tarleri, izin talepleri ve tatiller

11. Bordro, bordro pusulalari ve avanslar
12. Devam raporlari ve resmi kayitlar

13. WhatsApp uyarilari ve entegrasyonlar
14. Web ve mobilde calisan self servisi

15. Journey Tracker (eklenti)

16. Pro HRMS (eklenti)

17. Planlar, faturalandirma ve destek

18. SSS ve sorun giderme
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Baslamadan once

Plan: Tum planlar

Bu bélum Staff Khata'nin ne oldugunu, kaydolmadan énce nelere ihtiyaciniz oldugunu ve
kimin neyi gérdugunu agiklar. Bir kez okuyun, ardindan sirketinizi kurmak icin bélimleri

sirayla izleyin.

Staff Khata ne yapar

Staff Khata, tim ekibinizin devam, izin, bordro ve IK islerini tek bir yerde tutar. Calisanlar
telefonlarindan bir selfie ve konumlariyla ya da kapidaki bir Realtime biyometrik cihazda
giris yapar. Staff Khata ardindan tolerans suresi, yarim gun ve ge¢ kalma isaretleri gibi
ofis kurallarinizi uygular; boylece kimin iceride, kimin ge¢ kaldigini ve kimin gelmedigini
anlik olarak gérursunuz. Bu devam verilerinden izin bakiyelerini, maaslari ve bordro
pusulalarini, ayrica resmi kayitlar dahil otuzdan fazla rapor olusturur. Uygulamayi

acmadan WhatsApp Uzerinden gunluk bir 6zet de alabilirsiniz.
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Guncel bir web tarayicisi olan bir bilgisayar. Chrome, Edge veya Safari'nin en son

surumunu kullanin. Web uygulamasi https://attendance.staffkhata.com adresindedir.

Sirketinizi burada kurar, bordro ve raporlari burada calistirirsiniz.

Internet baglantisi: bilgisayarda ve giris kaydi génderen her telefon veya cihazda.

Staff Khata mobil uygulamasi: telefonlarindan giris yapan calisanlar icin Android

veya iOS uzerinde. Konumun acik olmasi ve selfie icin calisan bir kamera gerekir.

Realtime biyometrik cihazlar: personelin parmak izi veya kart cihazinda giris

yapmasini istiyorsaniz. Staff Khata yalnizca Realtime biyometrik cihazlarla calisir.

Kod alabilen bir is e-postasi ve cep telefonu numarasi. Kaydolurken hesabinizi

dogrulamak i¢in ikisini de kullanirsiniz.

Dort rol

Staff Khata'daki her kisinin bir rolU vardir. Rol, kisinin oturum agtiktan sonra hangi

ekranlari gorecegini belirler.

Rol Kimin igin

Admin (Yonetici) isletme sahibi

veya ofis muaduru

HR (IK) iK veya muhasebe
sorumlunuz

Manager Bir ekip lideri

(Yonetici/Ekip

lideri)

Employee Her personel

(Calisan)

Neleri gorir

Her seyi: sirket kurulumu, ¢alisanlar, cihazlar, devam, izin,

bordro, raporlar, faturalandirma ve entegrasyonlar.

Calisanlar, devam, izin ve bordro Gzerindeki gunltk isler icin
Admin ile ayn1 yonetim ekranlari. Plan rozetini ve

yukseltmeleri yalnizca Admin gorur.

Kendi ekibinin taleplerini onaylamak i¢cin My Team (Ekibim),
Team Attendance (Ekip Devami) ve Team Leaves (Ekip
izinleri). Pro HRMS eklentisi gerekir.

Web'de ve mobil uygulamada kendi paneli, devami, izinleri,
bordro pusulalari ve profili.

Rolu, birini Add Employee (Calisan Ekle) ekraninda eklerken secersiniz. Ayrica bir Branch

Admin (Sube Yoneticisi) rolt de vardir. Branch Admin yonetim ekranlarinda calisir ancak

subeleri ydnetemez ve yalnizca Employee roline sahip kisileri ekleyebilir.
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Planlar deneme suresi ve eklentiler

Her yeni sirket, tum 6zelliklerin acik oldugu 15 gunluk deneme (15-day trial) ile baslar.

Deneme bittiginde hesabiniz otomatik olarak giris seviyesi plana gecer. Istediginiz zaman

yukseltme yapabilirsiniz.
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Planlar (Plans), sahip olabilecediniz kullanici ve biyometrik cihaz sayisinda ve hangi
ézelliklerin dahil oldugunda farklilik gésterir. izin, tatiller, fazla mesai, bordro, calisan

girisi, gelismis raporlar ve ¢oklu vardiya alt planlarda kilitli olabilir.

Eklentiler (Add-ons), bir planin Gzerine satin aldiginiz ek modullerdir: Pro HRMS
(yonetici onaylari, sirket akisi, organizasyon agaci, demirbaslar ve daha fazlasi) ve
Journey Tracker (saha personeli icin canh takip). Menuleri yalnizca eklenti

etkinlestiginde gérunur.

Kilitli bir 6zellik menude kilit simgesiyle gosterilir. GUncel fiyatlar ve her planin icerigi icin

Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan) sayfasina bakin.

Gerekli plan: Bu kilavuzdaki bir 6zellik hesabinizda kilitli gérintyorsa daha yuksek bir
plan veya bir eklenti gerektirir. Bkz. Planlar, faturalandirma ve destek.

Bu kilavuz nasil diizenlenmistir
Bolumler, kurulumu yaptiginiz sirayi izler. En bastan baslayip asagi dogru ilerleyin.

1. Kayit ve ilk giris

2. Sirket kurulumu

3. Devam kurallari

4. Calsanlar

5. Vardiyalar ve fazla mesai

6. Mobil giris

7. Biyometrik cihazlar

8. Gunluk devam

9. lIzinler ve tatiller

10. Bordro

11. Raporlar

12. WhatsApp ve entegrasyonlar

13. Calisan self servisi
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14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. Planlar, faturalandirma ve destek

17. SSS ve sorun giderme

Ipucu: Bu kilavuzdaki ekran gériintileri kurgusal bir érnek sirketi, Sharma Textiles Pvt
Ltd'yi gOsterir. Sizin ekranlarinizda kendi sirketinizin adlari ve rakamlari géranur.
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Kayit ve ilk giris

Plan: Tum planlar

Kaydolmak birka¢ dakika surer. E-postanizi ve telefonunuzu dogrular, sirket bilgilerinizi

girer ve bir yénetici sifresi belirlersiniz; calisma alaniniz hazir olur.

Isletmenizi kaydedin

Kayit i¢ adimdan olusur. Sayfanin dilini istediginiz zaman Ust késedeki dil dugmesiyle

degistirebilirsiniz.

1. https://attendance.staffkhata.com adresini acin ve Register Your Business

(Isletmenizi Kaydedin) digmesine tiklayin.

2. Verify Your Account (Hesabinizi Dogrulayin) ekraninda Work Email Address (is E-
posta Adresi) ve Phone Number (Telefon Numarasi) alanlarini doldurun. Her birine

bir kod gonderildigi icin su anda kontrol edebileceginiz bilgileri kullanin.
3. Send Verification Code (Dogrulama Kodu Gonder) dugmesine tiklayin.

4. E-postayla 6 haneli bir kod, SMS ile de baska bir kod alirsiniz. E-posta kodunu ilk kutu

satirina, telefon kodunu ikinci satira yazin.

5. Verify Code (Kodu Dogrula) dugmesine tiklayin.
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Verify Your Account

qaY,
HR 9% 14|

Ipucu: Kod gelmedi mi? Sayacin bitmesini bekleyin, ardindan Resend Code (Kodu Yeniden
Gonder) dugmesine tiklayin. Kodlar 10 dakika gecerlidir.

Sirket bilgilerinizi girin
1. Company Details (Sirket Bilgileri) ekraninda Company Name (Sirket Adi) alanina

sirketinizin adini yazin (3 ile 50 karakter arasi). Zorunlu olan tek sirket alani budur.

2. Official Reg Number (Resmi Sicil Numarasi; 6rnegin GST veya CIN numaraniz),
Website (Web Sitesi) ve Street Address (Sokak Adresi) istege bagldir. Bunlari daha

sonra Sirket kurulumu boélimunde ekleyebilirsiniz.

3. 6 haneli Postal Pin Code (Posta Kodu) degerinizi yazin. City Region (Sehir/Bolge),

State (Eyalet) ve Country (Ulke) sizin icin otomatik doldurulur.

4. Size bir Staff Khata is ortagl yardim ettiyse Partner Referral Code (is Ortagi Referans

Kodu) alanina kodunu girin. Aksi halde bos birakin.

5. Admin Password (Yonetici Sifresi) belirleyin (en az 8 karakter) ve Confirm Password

(Sifreyi Onayla) alanina tekrar yazin.

6. Register Business (Isletmeyi Kaydet) diigmesine tiklayin.
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Calisma alaniniz hazir

Workspace Ready (Calisma Alani Hazir) ekrani Enrolled Plan (Kayitli Plan) bilgisini, 15
gunluk denemeyi ve deneme bittiginde hesabinizin gececegi plani gosterir. Deneme
suresince tum ozellikler aciktir. Oturum agmak icin Go To Workspace (Calisma Alanina

Git) dugmesine tiklayin.

©

‘Workspace Ready

) ENROLLED PLAN

Growth

tipsciiationdance. stalfichata com
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Oturum a¢in

1. https://attendance.staffkhata.com adresine gidin.

2. Email (E-posta) veya Phone (Telefon) secenegini secin, ardindan is e-postanizi veya

cep telefonu numaranizi girin.
3. Sifrenizi girin.
4. Remember me (Beni hatirla) kutusunu yalnizca kendi bilgisayarinizda isaretleyin.

5. Sign in to Staff Khata (Staff Khata'da oturum ag) dugmesine tiklayin.

Manage your
people,

not paperwork.

Paneliniz basta bostur. Calisan ekledik¢e ve onlar giris yaptikca panel; devam, geg
gelenler, izin ve bordroyu bir bakista gdosterir. Otomatik 6demenin etkin olmadigini
belirten bir bant da gorebilirsiniz. Bu faturalandirmayla ilgilidir; bkz. Planlar,

faturalandirma ve destek.

Arayuzu taniyin

Her sayfanin tstundeki cubukta su kontroller bulunur:
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Kontrol

Menus (Mentiler)

Search features...

(Ozellik ara...)

Branch switcher
(Sube segici)

Plan badge (Plan

rozeti)
Bell (zil)

Help & Support

(Yardim ve Destek)

Ne ise yarar

Dashboard (Panel), Device Setup (Cihaz Kurulumu), Organization
(Organizasyon), Time & Leave (Zaman ve izin), Reports (Raporlar), Payroll

(Bordro) ve digerleri. Sayfalarini gérmek icin bir menunun tzerine gelin.

Mac'te 8K, Windows'ta Ctrl+K tuslarina basin, istediginizi yazin (6rnegin

"company") ve Enter'a basin.

All Branches (Tum Subeler) g0sterir. Birden fazla ofisiniz oldugunda bir subeyi

secin veya hepsini birlikte goruntuleyin.

Plan adiniz ve kalan deneme gunleri. Planinizi yénetmek icin tiklayin.

Bildirimler: onaylar, izin talepleri ve cihaz uyarilari.

Iletisim numaralari ve destek talepleriyle destek sayfasini acar.

Dili, dlizeni ve erisilebilirligi ayarlayin

Sag ustteki adiniza veya profil resminize tiklayin. Menude Settings (Ayarlar), Help &

Support (Yardim ve Destek) ve bir Preferences (Tercihler) bolumu bulunur.

Dil: Staff Khata, aralarinda Hintce, Marathi, Tamil ve Bengalcenin de bulundugu 55

dilde calisir. Language (Dil) secenegine tiklayin, aramak icin birkag¢ harf yazin ve

dilinizi secin.

Gezinme: Top bar (Ust cubuk; mendler (stte yan yana) veya Sidebar (Kenar cubugu;

menduler solda alt alta) secenegini secin.

Erisilebilirlik: Text size (Metin boyutu: Standard, Large veya Larger) ayarini

yaptiginiz ve Higher contrast (Daha yuksek kontrast), Reduce motion (Hareketi azalt)

veya Underline links (Baglantilarin altini ¢iz) seceneklerini actiginiz bir pencere acar.

Geri almak icin Reset to defaults (Varsayilanlara sifirla), kapatmak icin Done (Bitti)

dugmesine tiklayin.
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Not: Bu tercihler hemen uygulanir ve yalnizca bu tarayiciya kaydedilir. Bagka bir
bilgisayarda bunlari yeniden ayarlayin.

Unutulan sifreyi sifirlayin
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1. Oturum acma sayfasinda Forgot password? (Sifrenizi mi unuttunuz?) baglantisina

tiklayin.

2. Work Email Address (Is E-posta Adresi) alanini doldurun ve Send Reset OTP

(Sifirlama Kodu Génder) dugmesine tiklayin.

3. E-postadaki 6 haneli kodu girin ve Verify OTP (Kodu Dogrula) digmesine tiklayin.

Kod gelmezse Resend OTP (Kodu Yeniden Gdnder) digmesine tiklayin.

4. New Password (Yeni Sifre) yazin, Confirm Password (Sifreyi Onayla) alanina tekrar

yazin ve Reset Password (Sifreyi Sifirla) dugmesine tiklayin.

5. Password reset! (Sifre sifirlandi!) ekraninda Sign in now (Simdi oturum ac)

dugmesine tiklayin.

Sirada, Sirket kurulumu bélimunde sirketinizi kurmak var.
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Sirketinizi, subelerinizi ve departmanlarinizi
kurun

Plan: Tum planlar

Personel eklemeden 6nce Staff Khata'ya sirketinizi tanitin. Profiliniz, calisan kodu

biciminiz, subeleriniz ve departmanlariniz her raporda, bordro pusulasinda ve giris

kaydinda kullanilir.

Sirket profilinizi doldurun

Logonuz, adiniz ve vergi numaraniz raporlarda ve bordro pusulalarinda yazdirilir; bu

yuzden bunlari 6nce ayarlayin.

1.

Organization (Organizasyon) = Company (Sirket) secenegine tiklayin. Company

Settings (Sirket Ayarlari) sayfasi Company Profile (Sirket Profili) sekmesinde acilir.

En Ustte Organization Info (Organizasyon Bilgisi), Corporate ID (Kurumsal Kimlik) ve

Workspace URL (Calisma Alani URL'si) bilgilerinizi gésterir. Bunlari degistiremezsiniz.

. Company Logo (Sirket Logosu) altinda Upload Logo (Logo Yukle) dugmesine tiklayin

ve 2 MB'den kucuk, kare bir PNG, JPG veya GIF dosyasi sec¢in (200 x 200 px iyi sonug

verir).

Company Name (Sirket Adi) alanini kontrol edin, ardindan GST numaraniz gibi

Official Tax / Registration No. (Resmi Vergi / Sicil No.) bilgisini girin.

. Company Website (Sirket Web Sitesi) adresinizi ekleyin. “https: // " ile baslatin.

Company Address (Sirket Adresi) bélumune kaydirin. Belgelerde dogru yazdiriimasi

icin sokak, sehir, eyalet ve posta kodunu ayri alanlarina girin.

. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.
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COMPANY HAME QFFICIAL TAX | REGISTRATION NO.
Shaema Textiles Put Lid 0BAAAAADDOOATZS
CORPORATE EMAIL CONTACT PHONE

COMPANY WEBSITE

hups=iisharmatextiles.example v

Suinsa PO . oo

Company Address
9D omei e

ic pister i address for head office

Not: Corporate Email (Kurumsal E-posta) yonetici giris e-postanizdir ve burada
degistirilemez.

Calisan kodu biciminizi se¢in

Staff Khata her yeni calisana otomatik olarak bir kod verir. Kisa ve kolay okunan bir bicim

secin.

1. Company Settings (Sirket Ayarlari) icinde Employee codes (Calisan kodlari)

sekmesini acin.

2. Asagidaki alanlari ayarlayin. Live Generated Code Preview (Canli Kod Onizlemesi)

kutusu siz yazdik¢a guncellenir.

3. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.

Ayar Ne ise yarar

Prefix (On ek) Basa gelen harfler, 6rnegin ST veya "EMP .
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Ayar Ne ise yarar

Separator / Delimiter (Ayirici) Kisa ¢izqgi, egik cizgi, alt cizgi, nokta veya
hicbiri.
Include Year (Yili ekle) Yili ekler ("2026" veya "26°) ya da None (Yok).
Number of Digits (Hane sayisi) Numaranin ka¢ haneli olacagu, 2 ile 6 arasi.
Starting / Next Number (Baslangic / Sonraki Bir sonraki yeni calisanin alacagi numara.
Numara)
v L @ Al Branches

D Reset

Company Settings
ManagH JHir company o7

company proforonces, attendance rules, payroll, and policies

@ company Profile

4 Employee Code Format
Define Rew employee codes and Il

# Employes codes

@ Rules

LIVE GENERATED CODE PRIVIEW

5T-0001

PREFIX SEPARATOR | DELIMITER NGLUGE YEAR
51l Hyphen i-] b Mane
HUMBER OF DIGITS STARTING [ NEXT NUMBER
2 My Profile 4 Digits (0001) y T
ou have unsaved changes Discard B8 Save Changes

Ipucu: Kodlar yalnizca yeni calisanlar icin olusturulur. Mevcut kodlar oldugu gibi kalir.

Yerellestirmeyi kontrol edin

Localization (Yerellestirme) sekmesini acin. Currency Standard (Para Birimi), Timezone
(Saat Dilimi), Date Display Format (Tarih Gosterim Bicimi) ve Interface Language (Arayuz
Dili) kaydoldugunuzda Hindistan'a gore ayarlanir. Bunlari yalnizca isletmeniz farkl
calistyorsa degistirin, ardindan Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) diugmesine tiklayin.
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'ia:‘»]i‘n'n' Q Soarch features aek @ Al Branches

Ademin :
“- ADMINISTRATOR
Dashbord  Devica Sotup Organization Time & Loave Data Downlasd Reports Payro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
‘Company
5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose & one-lime subscription payment. Rirview bifing
Company Settings O Reset

Manage your company pretorences, aftandance rules, payrall, and policias

Regional & Locale Settings

CURRENCY STANDARD TIMEZONE
Indian Rupes (INR} v inda Standard Time UST)

5 Payroll & Tax

& Locakization Laailitabinde b INTERFAGE LANGUAGE

0 Nt DO-MM-YYYY - English »

& Dupl

£ My Prafile

Payroll & Tax sekmesi

Payroll & Tax (Bordro ve Vergi) sekmesinde maas déneminiz (baslangi¢ ve bitis ginu), PF,

ESI ve kidem tazminati ayarlari ile mali yiliniz bulunur. Bunlar Bordro ve maaslar

bélumunde agiklanmistir.

Subelerinizi ekleyin

Subeler, ofis veya fabrika konumlarinizdir. Her subenin kendi cografi siniri olabilir; béylece

personel yalnizca calistigr yerin yakininda giris yapabilir.

1. Organization (Organizasyon) — Branch (Sube) secenegine tiklayin. Calisma

alaninizda zaten bir Main Branch (Ana Sube) vardir.
2. Satir menusunu (--+) a¢in ve Edit (Duzenle) secenegdine tiklayin.

3. Anlasilir bir Branch name (Sube adi), kisa bir Code (Kod; 6rnegin "NOI-HQ ) ve
Address (Adres) girin.

4. Yeni personelin varsayilan olarak buraya eklenmesini istiyorsaniz Primary branch

(Birincil sube) secenegini agin.
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5. Geo-fencing (Cografi sinirlama) secenegini acin. Ardindan konumu ayarlayin: Locate
me (Konumumu bul) dugmesine tiklayin, Latitude (Enlem) ve Longitude (Boylam)
degerlerini yazin veya igne birakmak icin haritaya tiklayin.

6. Radius (m) (Yaricap, m) degerini girin: personelin igneden ne kadar uzakta olup yine
de giris yapabilecegi mesafe.

7. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.

Edit branch

Name. code and address ane nequired

Branch name Code
Neiga Head Office NOE-HG

Address
Pt 42, Sector 63, Nolda

Primary branch
Haw 5131 are acded

Geo-fencing
Sea1T can only punch in
Lacatian & Locateme

Latitude Longitude Radius (m)
28.6270 77.3750

SUN CITY, 0

KHAND | = ’
wel f JAYPEE
INRTIH”EgP .
IR S :%-
TECHNOLOGY o=
EM oifice. () L 5
i e e loicta EMetramie City
gl 0
{
SETON T i g
o 2 SECTOR 83 ' | PEles
ke st
Secid 62 Moidh g YesMadars
s, Vs O
Googlerark Q) () Loan Cotes e

Baska bir konum eklemek icin Add branch (Sube ekle) digmesine tiklayin, ayni alanlari
doldurun ve Add branch dugmesine tiklayin.

.

Ipucu: En az 50 metrelik bir yaricap kullanin. Telefon GPS'i kapali alanlarda daha az

hassastir ve cok kucuk bir yaricap personelin kendi masasinda giris yapmasini
engelleyebilir.

N

Tam subeler cografi sinir yaricaplariyla birlikte listede gorinur. Subeleri tek tek veya

hepsini birlikte gérmek icin Ust cubuktaki sube seciciyi (All Branches, Tium Subeler)
kullanin.
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a Eroﬁnns

All Branches -
Delhi Showraam

5 Autopay is mactive. Set up autopay of choose a ocne-lime subseription payment. Moida MeadOice  Fevewbs ng

Branches Mansge Branches
Your office locations, S1aff can be imited to punching In near theér branch

Branches 2

@  Dehi Showraom BEL-81

i

& Noida Head Office | Proey WOl HG

Cografi sinirlamanin sirket icin de acilmasi gerekir. Bkz. Devam kurallari ve mesai

politikasi.

Departmanlari ve unvanlari ekleyin

Departmanlar ekiplerinizdir. Unvanlar her ekibin icindeki is unvanlaridir ve bordro

pusulalarinda ve profillerde gérunur.

1. Organization (Organizasyon) — Department (Departman) secenegdine tiklayin. Sizin

icin iki departman olusturulmustur.

2. Bir departmana is unvani eklemek i¢in satir menusunu (-++) acin ve Edit (Duzenle)
secenegdine tiklayin. Designations (Unvanlar) altinda bir unvan yazin, bir sonraki i¢in
Add designation (Unvan ekle) dugmesine tiklayin, ardindan Save Changes

(Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.

3. Yeni bir ekip olusturmak icin Add department (Departman ekle) dugmesine tiklayin,

Department name (Departman adi) girin, unvanlarini ekleyin ve kaydedin.

4. Sirketinizdeki tum is unvanlarini ve hangi departmana ait olduklarini gérmek icin
tabloyu Departments (Departmanlar) gérunimunden Designations (Unvanlar)

goridnumune gegirin.
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siare 0 Search featuns. nek All Branches o
ﬂnm\ ™ @ 0
ga;npw% Devica Setup rganization Time & Loave Data Downlaad Reparts Accoss Contral  Account Help & Suppert
@ + Dastboord - Deparment
[ Autopay is inactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Raview biing
Departments
Your teams and the job Wies in each
Designations 5 P i Q Search
Detignation Department Statt
Supervisor Froguction o
Maching Operator Production o
Quallly Inspecter Production 0
HR Manager Human Resources o
HR Exocutive Human Resourcos o

Nesahwp? S Support 9179820

70 R Helpior +

B2 Emat op

staflenaiacom.  © 2020 Sl Khata - Anendance

Sirada, devam kurallarinizi ve mesai politikanizi ayarlamak var.
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04

Devam kurallari ve mesai politikasi

Plan: Tum planlar

Devam kurallari, Staff Khata'nin her giris kaydini nasil degerlendirecegini belirler: neyin
fazla mesai sayilacagini, bir devamsizligin neye mal olacagini ve personelin nerede giris
yapabilecegini. Mesai politikasi ise birinin ne zaman geg kalmis, yarim giinde veya
gelmemis sayilacagini belirler.

Devam kurallarinizi ayarlayin

1. Organization (Organizasyon) = Company (Sirket) secenegine tiklayin, ardindan

Attendance Rules (Devam Kurallari) sekmesini agin.
2. Istediginiz kurallar acin (asagidaki tabloya bakin).

3. Absent Day Deduction Penalty (Devamsizlik GUnu Kesinti Cezasi) alanina, her

mazeretsiz devamsizlik icin ka¢ gunluk maasin kesilecegini girin. Genellikle 1 secilir.

4. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.

4'“8_5"‘“”"_"'5 Q Soarch featuro L @ Al Branches % crowtn asdeenn [NAREYY i S
Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Leave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Halp & Suppert
‘Company
5 auopay is nactive. Set up sutopay or choose a ona-time subscription payment Rirview bifing
Company Settings O Reset
MSAGE YOUT COmpany pOsloronces. Stiendince nus, payron, and policies

@ Company Profile Attendance Rules

@ Anendance Rules

Enatiie Aute Punch-Out

Enabie Overtime Tracking
Rheicoeis ovar sl Dours woeked Diyood 11HGST

Enabie Live Attendance Notifications

£ My Prafils

Start Journey on Punch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

1¥:

Geo-Fencing Paramaters

Enabie Geo-Fencing ou have unsaved changes Discard m Branch-wise Ruke
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Ayar Ne ise yarar

Enable Auto Punch-Out Gikis yapmayi unutan calisanlar icin 23:59'da (11:59 PM) ¢ikis
(Otomatik ¢ikisi etkinlestir) kaydi olusturur.

Enable Overtime Tracking (Fazla Bordroda ddenebilmesi icin vardiya disinda calisilan saatleri

mesai takibini etkinlestir) kaydeder. Fazla mesainin nasil 6denecegini Vardiyalar, nébet

cizelgesi ve fazla mesai bolumunde ayarlayin.

Enable Live Attendance Her giris ve ¢ikist Admin ve HR panellerinde sesli bir acilir
Notifications (Canli devam pencere olarak gosterir.

bildirimlerini etkinlestir)

Start Journey on Punch-In (Giriste  Yalnizca Journey Tracker eklentisi icin. Bkz. Journey Tracker.

yolculugu baslat)

Absent Day Deduction Penalty Her mazeretsiz devamsizlik icin kesilen maas gunu, 0 ile 30 arasi.

(Devamesizlik GUnu Kesinti Cezasi)

Cografi sinirlamayi acin

Cografi sinirlama, personelin iste olmadikca mobil uygulamada giris yapmasini engeller.

1. Ayni sekmede Geo-Fencing Parameters (Cografi Sinirlama Parametreleri) bolumune

kaydirin.
2. Enable Geo-Fencing (Cografi sinirlamayi etkinlestir) secenegini agin.

3. Naslil uygulanacagini segin:

Branch-wise Rule (Sube bazli kural): her sube kendi konumunu ve yaricapini
kullanir. Subeleri Apply to Branches (Subelere uygula) alaninda secin. Birden

fazla konumunuz varsa en iyi secenek budur.

Apply All Employees (Tum calisanlara uygula): herkes icin tek konum. Geo Fence
Radius (Metres) (Cografi sinir yaricapl, metre) degerini girin ve noktayl secmek
icin Set Map Location Coordinates (Harita konum koordinatlarini ayarla)

dugmesine tiklayin.
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4. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.

ullRenuive Q Soarch features. o B Al Branches & Growin 1sdmenn S

Dashboard  Device Sotup Grganization Time & Loave Data Download Reparts Payro Accoss Contral  Account Haip

Enable Overtime Tracking
m irtins R vorheaib

& Company Prefile

Enable Live Attendance Natifications
Start Journey on Funch-in

ABSENT DAY DEDUCTION PENALTY

& My Profile

@ Geo-Fencing Parameters
Enabie Geo-Fencing e Apgty All Employees Branch-wise Rule

Apply

@ Apply to Branches - 2
o

Manage Branches

GEG FENCE RAGIUS METRES) LATITUDE LONGITUDE

100

© SetMap Location Coordinates

You have unsaved changes Discard B Save Changes

Not: Branch-wise Rule icin 6nce her subenin ignesini ve yaricapini Organization —
Branch altinda ayarlayin. Bkz. Sirketinizi kurun.

Cografi sinirlamayi tek bir calisan icin de profilindeki Attendance & devices (Devam ve

cihazlar) adiminda kapatabilirsiniz.

WhatsApp Ozetlerinizi secin

Notifications (Bildirimler) sekmesi, WhatsApp Uzerinde Daily Attendance Summary
(Gunlik Devam Ozeti), Monthly Attendance Summary (Aylik Devam Ozeti) ve Device

Health Alerts (Cihaz Durum Uyarilari) 6zelliklerini agmanizi saglar. Bkz. WhatsApp ve

entegrasyonlar.

Bir mesai politikasi olusturun

Mesai politikasi tolerans surelerinizi ve kisa bir giniin ne zaman yarim guine veya

devamsizliga dénisecegini belirler. Ilk politikaniz herkes icin varsayilan olur.
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1. Organization (Organizasyon) — Office Time Policy (Mesai Politikasi) secenegine
tiklayin.

2. Create First Policy (ilk Politikay! Olustur) digmesine (zaten bir politikaniz varsa Add
New Policy, Yeni Politika Ekle) tiklayin.

3. "Standart Ofis Politikasi" gibi bir Policy Name (Politika Ad1) girin. Bu politika kendi
politikasi olmayan herkese uygulanacaksa Default (Varsayilan) secenegini acik

birakin.

4. Grace periods & working hours (Tolerans sureleri ve calisma saatleri) altinda sureleri

saat ve dakika olarak ayarlayin:

Ayar Ne ise yarar
Permitted Late Arrival (izin Personelin geg isaretlenmeden ne kadar gec gelebilecegi, 6rnegin
verilen geg gelis) 15 dakika.

Permitted Early Departure (izin Personelin erken isaretlenmeden ne kadar erken cikabilecegi,

verilen erken ¢ikis) ornegin 10 dakika.

Half-day threshold (Yarim gin ~ Calisma saati bunun altinda kalirsa gtin yarim guin sayilir (6rnegin 7

esigi) saat).

Absent threshold (Devamsizlik ~ Calisma saati bunun altinda kalirsa giin devamsiz olarak isaretlenir

esigi) (6rnegin 4 saat). Yarim guin esiginden dasuk tutun.

Aylik ge¢ kalma kesintileri

Tekrarlanan ge¢ kalmalari bir kesintiye dénustirmek icin bunu kullanin.

1. Monthly late deductions (Aylik ge¢ kalma kesintileri) secenegini agin.

2. Deduction source (Kesinti kaynagi) secin: Attendance (Devam; devam gunlerinden

keser) veya Leave Balance (CL) (izin Bakiyesi; mazeret izninden keser).

3. Monthly late count (Aylik ge¢ kalma sayisi) ve Cut Days (Kesilecek guin) degerlerini
ayarlayin. Ornegin 3 ve 1, bir ayda her 3 gec gelisin bir giine mal olacagi anlamina

gelir.
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Cok ge¢ gelme ve erken ¢ikma kurallari

Late arrival rules (Geg gelis kurallari) altinda Add rule (Kural ekle) digmesine tiklayin, bir
Duration (Surre) girin ve Cut Days (Kesilecek giin) degerini secin. Ornegin 1 saatten fazla
gec¢ kalmak 0.5 (Half Day) (0,5, yarim gun) keser. En fazla 4 kural ekleyebilirsiniz. Early
departure rules (Erken cikis kurallari), erken ¢ikan personel icin ayni sekilde calisir.

Kurallarin hafta tatili ginlerinde de gecerli olmasini istiyorsaniz Apply on weekly offs

(Hafta tatillerinde uygula) se¢cenegini acgin.

Add New Policy

Grace perios, working hours and deductions

{0 Mow to use this policy

Palicy Name *
Standard Office Policy

Detauly [ @]

Grace periods & working hours
Permitted Late Arrival Pesmitied Early Depariute

oo [ 15 mistes o0 Hour 10 minotes

Half-day threshold Absant throshokd
o7 Wows : QD memaes o4 Hours 00, minue

Betow this: Paif cary, uniess marked sbsent Below Mis: AUSENT. Keep Delow the naif-cay meshol

Attendance & deductions
MONIAY 185e GEUCTONS [ @)

Deduction source

Attendance  Leave Balance (CL)

Monthly late count Cut Days
3 v 1

Late arrival rules 1074 + AcdRule

Apgty on weeidy oils

Durason Cuit D4

5. Create Policy (Politika Olustur) dugmesine tiklayin.

Politika; gec gelis, erken cikis, yarim gun ve devamsizlik sureleriyle birlikte listede
gorunur. Varsayilan politikayl degistirmek icin bir politikanin satir mendsunu (-++) agin ve

Make Default (Varsayilan Yap) secenegine tiklayin.
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e et Ofice time palicy created successtully
me & Loaw

Dashboars  Device Sotup Groanization Data Downlaad Roparts Payratl Atcoss Gontrol  Account il & Suppert
@+ Dasrooard © Office Time Policy
[ Autopay is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rirview bifing
Office Time Policy + Add New Policy,
Configura grace timings, Ralf-aayfaBsent ndes, 13te coming & sarly doparturo degustions.
Office Time Policy 1 €1 Search palicles by name
Pobey Name Late Arreral ety Departure Mt Oy Avsent Dedutens
Standard Office Policy  Detant [C513 00:10 0700 oA Doduct From Attendance

Ipucu: Fabrika alani gibi bazi personel icin farkli saatler mi gerekiyor? ikinci bir politika
olusturun ve bu c¢alisanlari eklerken veya diuzenlerken Office Time Policy alaninda onu
secin.

N

Sirada, ¢alisanlarinizi eklemek var.
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05

Calisan ekleme ve yonetme

Plan: Tum planlar

Calisan eklemenin U¢ yolu vardir: Add Employee (Calisan Ekle) formuyla tek tek, bir Excel

dosyasindan toplu olarak veya kendi bilgilerini doldurmalari i¢in bir davet gondererek.

Calisan listesini acin

Organization (Organizasyon) = Employee List (Calisan Listesi) secenegine tiklayin.
Employee Directory (Calisan Rehberi) herkesi kodu, departmani, iletisim bilgileri ve
durumuyla gosterir. Add Employee digmesini veya diger iki yol icin yanindaki oku (More

ways to add, Diger ekleme yollari) kullanin.

Tek bir calisan ekleyin

Add employee (Calisan ekle) formu dort adimdan olusur. Yildizla isaretli alanlar

zorunludur; digerlerini daha sonra doldurabilirsiniz.

Adim 1: Personal Info (Kisisel Bilgiler)

1. First Name (Ad), Last Name (Soyad) ve Work Email (i§ E-postasi) alanlarini doldurun.

2. Contact Number (iletisim Numarasi) alanina numarayi tlke koduyla girin. Calisan

eklendikten sonra degistirilemez.
3. Ilk Password (Sifre) belirleyin. Calisan oturum actiktan sonra bunu degistirebilir.

4. Gender (Cinsiyet) secin, ardindan Next (dleri) dugmesine tiklayin.

Adim 2: Employment (istihdam)

1. Sirket biciminize gore kod olusturulmasi icin Employee Code / ID (Calisan Kodu /

Kimligi) alanini bos birakin. Bkz. Sirketinizi kurun.

2. Joining Date (Ise Baslama Tarihi) alanini kontrol edin, ardindan Branch (Sube),

Department (Departman) ve Designation (Unvan) secin.
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yalnizca kendi verilerini gorurler.

politikanizi kullanir.

. System Role (Sistem Rolu) secin. Personelin cogu Employee (Calisan) roltindedir;

Office Time Policy (Mesai Politikasi), baska bir politika se¢mediginiz sirece varsayilan

. Reporting Manager (Bagli Oldugu Yonetici), EPF number (EPF numarasi) ve ESI

number (ESI numarasi) istege baglidir. Next (Ileri) digmesine tiklayin.

JllReALTIvE B Wl Branches o arovtn tadaysien  [ASRRNL T
ks LT —— W AORRRE TR
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Repants s | A Hoip & Support
152 Acd Empicyee
5 Autopay is mactive. Set up sutopay or choose a one-time subscription payment Rarview bifing
) Add employee € Back to Diractory
WP Flil in the basics first — you can add the rast later
;' Per © employment
Employment Details
Emplayee Code / 1D O Jaining Date* Branch®
A £ 18 0c1 2026 Noida Head Office (NOI-HQ)
Department * 0 Designation Reporting Manager ©
Production Supervisor ol
Staws* Office Time Policy System Role* &
Standard Office Policy (Defaun) Employee
HR & Compliance
Total Experience () EPF number ¢ ESEnumber ©

Adim 3:

< Pravious Haz 3

Bank & education (Banka ve egitim)

Banka bilgileri maas édemeleri icin kullanilir. Her iki bélim de istege baglidir. Next (ileri)

dugmesine tiklayin.

Adim 4: Attendance & devices

Ayar

Disable Attendance Tracking (Devam takibini

devre disi birak)

Enforce geo-fencing (Cografi sinirlamayi
zorunlu kil)

(Devam ve cihazlar)

Ne ise yarar

Bu calisani devam ve raporlarin disinda tutar.

Girisler yalnizca subesinin cografi sinirticindeyse
sayilr.
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Ayar Ne ise yarar

Require Attendance Approval (Devam onayi Devam bordroya ulasmadan dnce bir yonetici
gerektir) tarafindan onaylanir.
Devices (Cihazlar) Bu calisanin giris yapabilecedi biyometrik cihazlar.

Add employee (Calisan ekle) dugmesine tiklayin. Yeni ¢alisan kendi koduyla listede

gorunar.
2tAle Q Soarch features A Il Br: i 2 A
'ir.m\m 4 All Branches L
Jasnboarn ol Data Downiocad ~  Repans
5 Autopay Is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Rinviewbiling
) Addemployee & Back to Directory
FUL I e b 548 TIFet — ol o acidl oo rest Intar
/' Per v Bank & education © snendonce & devices
Attendance Biometric devices
Disable Atendance Tracking
1 davi
Enforce geo-fencing o)
Require Atendance Approval (}
Mendance & devices < Provious B Add > playes

Excel'den calisan aktarin

1. Add Employee (Calisan Ekle) yanindaki oka tiklayin ve Import from Excel (Excel'den

Aktar) secenegini secin.

2. Get the template (Sablonu alin) altinda Excel template (Excel sablonu) veya CSV
template (CSV sablonu) se¢enegdine tiklayin. Sablonda tim sutunlar ve t¢ 6rnek satir

bulunur.
3. Ornekleri kendi calisanlarinizla degistirin, her satira bir kisi. Baslik satirini koruyun.

4. Upload your file (Dosyanizi yukleyin) altinda dosyayi surtkleyip birakin veya browse
(g6z at) secenegine tiklayin. Excel veya CSV, en fazla 2 MB.
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5. Import employees (Calisanlari aktar) dugmesine tiklayin.

wh.n
EHATA

QL Search featunes.

Dashboard  Device Sotup Organization Tima & Leave Data Download
@ Dastboand Employes List

3 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a cne-time subscription payment.

M Employee Directory
MW Evoryona in your arganisatian, with their dopartment, s13tus and accoss.

Employees
Employee Deparimant
qy  Rahul Verma Production
ST-0001 Suparvis
A Admin  Admn -
ADM- PYMULAGE

Neeaheig? % Support: *

Admin ?

@ Al Branchas QA AownsTaaTon
Reparts«  Poyroll - AccessControl  Account HA L SLEADIT

Rarvierw bifing

T Refrosh
3 Invite Employee
ietve. 1 padintne s 30aws | 7 Fiers || Q s & import from gxcel
Contact Stans

rahulvermaEanarma- texties &
*219900000002

priya@sharma-toxtiles.example
~S1800G00GH

179820 72270 S Howplor +91 0S5 700E 40 (D Emad seppon@staikhatacom  © 2026 Stalf Khata - Aiengance Gon

Import Employees
Add many employees at once from o spreadshivet,

1 Getthe template
1 has every ol

D Exceltempiae CEV remplate

2 Upload your file

ey Sharmariextiies-staft.csv
1348

Charge X

@D Acive

W) Active

nirol Piatiorm

Galisan kodu olmadan birakilan satirlar, kod biciminize gére bir kod alir. Bazi satirlar

basarisiz olursa Staff Khata bunlari Rows that need fixing (Duzeltiimesi gereken satirlar)

altinda listeler. Indirilen dosyada diizeltip o dosyay! yeniden aktarin.
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(
Ipucu: Sablonda sifre siitunu yoktur. Her calisanin ilk sifresini belirlemek icin password

adli bir situn ekleyin. Bu sutun olmadan standart bir varsayilan sifre atanir; bu yizden
personelden oturum actiktan sonra sifresini degistirmesini isteyin.

\

Calisanlari kendi bilgilerini doldurmaya davet edin

Calisan kendi dogum tarihini, adresini, acil durum kisisini ve banka bilgilerini ekler.

1. Add Employee (Calisan Ekle) yanindaki oka tiklayin ve Invite Employee (Calisan
Davet Et) secenegini segin.

2. First Name (Ad), Last Name (Soyad), Email (E-posta) ve Phone Number (Telefon
Numarasi) alanlarini doldurun.

3. Department (Departman), Designation (Unvan), Role (Rol), Branch (Sube) ve Joining
Date (Ise Baslama Tarihi) secin. Reporting Manager (Bagli Oldugu Yénetici) istege
baghdir.

4. Send Invite (Davet Gonder) dugmesine tiklayin.

A& Send Employee Invite

10 8 N DM METEOEY 10 DADOA, BT (e DODANMENt, T0le DIESSHNS, 200 Dranch
e

# PERSONAL & CONTACT DETAILS
FIRST NAME * LAST HAME

Neha Joshi

e crr

@ ORCANIZATIONAL ASSIGNMENT
DEPARTMENT * DESIGNATION *

Human fiesources ¥ HRExecutive

aaaaaaa

Employea * Dedné Showroom (DEL-01)

JORNING DATE * BEPORTING MARAGER

B oct1s 2026 Select Manager (Cptional)

Calisan e-postayla ve WhatsApp uzerinden bir baglanti alir. Baglantiyr acar, tek kullanimhk

kodla kimligini dogrular, bilgilerini doldurur, bir sifre belirler ve Complete onboarding
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(ise alimi tamamla) digmesine tiklar. Baglanti 7 giin gecerlidir.

Bir calisani yonetin

Herhangi bir calisanin satir menusunda (-++) acarak sunlari yapabilirsiniz:

Edit Employee (Calisani Duzenle): bilgilerini degistirin.

Assign / View Salary (Maas Ata / Goruntule): maas yapisini ayarlayin. Bkz. Bordro ve

maaslar.

Biometric enrollment (Biyometrik kayit): parmak izini veya kartini bir Realtime

biyometrik cihaza kaydedin. Bkz. Biyometrik cihazlar.

Update Password (Sifreyi Guncelle): onun icin yeni bir sifre belirleyin.

Disable Mobile Punch (Mobil Girisi Devre Disi Birak) / Enable Mobile Punch (Mobil
Girisi Etkinlestir): Staff Khata mobil uygulamasindan selfie ve konumla giris yapip
yapamayacagini kontrol edin. Mobil giris yeni calisanlar i¢in agiktir; yalnizca

biyometrik cihazda giris yapmasi gereken personel icin kapatin.

llReamime . @ At Branches

A Admin v
o ADMDRSTRATOR

Dashbosrd  Devica Sotup Organization Time & Loave Data Downlaad Repans Piyro Accoss Gontrol  Account Help b Suppert

o+ Employes List

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-lime subseription payment. Rerwiew biling

' Employee Directory o Refrosh + AddEmpioyee v
MW =.oryona in your organisation, with thed dopartment, 43ts and accoss.
Employees © © active - & Iactive - B joined In the las! 30 cays 7 Filters Q Search employees.
Employee ~ Departmant Stati

sy Mon Joghl Human Regourcet neha josrigbeirma: tastlat e @ rctive

o Ariun Menta Infarmation Technology AdLpaiadama . @D Aetve

e x_mim?.m H_u-:zan ﬂ.twhfivs "?_"f'f“_'[“_“_@_“_"‘_“l""“ -lexties.41d. D Active

PN I:MplN.mr Fr.DIl.:l(.:l:x?n ;;Io.o.\?nlen@?rfa;rma-mxmes.eua.. D Active

¢ Imian Shakn Proguction Imean.shalkn@snarma -texties... @ Active

— ‘S\mﬂa r:aqil P’?ﬂ-um-qrn N s.rf.ﬂ_.lt:q_ '@f-‘h‘allna-'.exlllesnx. @D rctive

A _i_rm: Kurmar ﬁr:tulu:w_z.n. B avls\i,..ku_mar@s_mmma-'.exwes.m.. @D rctive

Rahul Verma Proguction rahulvermaggshanma - textdes.e. & EditEmployee
B A g cpeabintna @D Active
v " 3 i 5 .k:slgnrww‘s_aarv
Admin Adne _ Priyasnarma-texties example ) Active @ Blometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

B Debate Usor

Bir calisani pasif yapmak icin listedeki Status (Durum) anahtarini kullanin. Pasif ¢alisanlar

oturum agamaz ve devamda gizlenir.

staffkhata.com/guide - 33 / 123


https://staffkhata.com/guide/tr/payroll?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=tr
https://staffkhata.com/guide/tr/payroll?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=tr
https://staffkhata.com/guide/tr/biometric-devices?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=tr

.

Gerekli plan: Mobil giris ve kendi kendine ise alim dahil web ve mobil uygulamada calisan
girisi daha yuksek bir plan gerektirebilir. Her yeni sirket, her seyin acik oldugu 15 gunluk
bir deneme alir. Guncel planlar icin Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan) sayfasina
bakin.

\

Sirada, vardiyalari, nébet cizelgesini ve fazla mesaiyi ayarlamak var.
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06

Vardiyalar, nobet cizelgesi ve fazla mesai

Plan: Tum planlar

Vardiya, personelinizin ¢calisma saatlerini, tolerans suresini ve hafta tatillerini belirler.

Nobet cizelgesi kimin hangi gun hangi vardiyada calisacagini gosterir; fazla mesai

kurallari ise ek saatlerin nasil 6denecegini belirler.

Bir vardiya olusturun

Calisma alaniniz bir General Shift (Genel Vardiya) ve bir Night Shift (Gece Vardiyasi) ile

baslar. Bunlari saatlerinize gore dizenleyin veya yeni bir vardiya olusturmak icin Add shift

(Vardiya ekle) dugmesine tiklayin.

—

. Organization (Organizasyon) — Shift Details (Vardiya Ayrintilari) secenegine tiklayin.

Bir vardiyanin satir menusunu (+++) acin ve Edit (DUzenle) secenegdine tiklayin.

. Shift name (Vardiya adi) alanini kontrol edin ve kisa bir Code (Kod; 6rnegin "6S")

ekleyin.

Starts (Baslangic) ve Ends (Bitis) saatlerini ayarlayin. Gece yarisindan sonra biten bir

gece vardiyasi "ertesi gun biter" olarak isaretlenir.

. Late punch-in allowed (izin verilen gec giris) ve Early punch-out allowed (izin verilen

erken cikis) strelerini dakika olarak ayarlayin. Ornegin her biri icin 15 dakika.

Hafta tatilleri ekleyin

—

Weekly off (Hafta tatili) altinda Add off day (Tatil gunu ekle) dugmesine tiklayin.

. Day (Gun), Type (Tur: Full day, tam gun veya Half day, yarim gtin) ve Which weeks

(Hangi haftalar) secin: Every week (Her hafta) veya ayin 1., 2., 3., 4. ya da son haftasi.

. Her tatil giinti icin tekrarlayin. Ornegin her hafta Pazar arti 2. ve 4. haftalarda

Cumartesi, personele ayda iki Cumartesi tatili verir.

Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) digmesine tiklayin.
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Edit Shift ®

1 1hé Working haurs, Grace time and weekly offs

Shift nama Codae {optional]
Ganeral Shift G5
Deseription {optionsl)
Starts Ends
08 v |1 D0 v | AM v 08 v : 00 v PM v
0 shin
Late punch-in allawed Early punch-cut dllowed
15 minse 15 mimaes
Weaikdy off
Sunday v || Fullday ~ || Every week v | X
Saturday ~ || Fullday v || 2nd -
Sarunday - Full gay b amn - x
+ Add off day
Sandwich rule
Waaidy offs and holcdiys batwean two lasve days are coun

Ayar Ne ise yarar

Late punch-in allowed (izin verilen gec  Personelin bu vardiyada gec isareti almadan kac dakika gec

giris) gelebilecegi.

Early punch-out allowed (izin verilen Personelin erken isareti almadan kag dakika erken

erken cikis) ¢ikabilecegi.

Weekly off (Hafta tatili) Bu vardiyanin tatil gunleri. Yarim gunler yine calisma gunu
sayilir.

Sandwich rule (Sandvig kurali) iki izin glinGi arasindaki hafta tatilleri ve resmi tatiller izin

olarak sayilir.

Varsayilan vardiya yapin

Vardiyanin satir menusunu a¢in ve Make default (Varsayilan yap) secenegine tiklayin.
Bundan sonra her yeni ¢calisan bu vardiyayla baslar. Liste, varsayilan vardiyayl Default

(Varsayilan) rozeti, saatleri, toleransi ve hafta tatilleriyle gosterir.
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General Shift | Defautt 9:00 AM - 6:00 PM

£:00 PM - 5:00 AM

.

Gerekli plan: Alt planlar tek bir vardiyaya izin verir. Yine de onu duzenleyip atayabilirsiniz.
Daha fazla vardiya olusturmak icin daha yuksek bir plan gerekebilir; bkz. Billing & Plan
(Faturalandirma ve Plan).

N

Nobet cizelgesiyle vardiya atayin

Shift Roster (Vardiya Cizelgesi), kimin hangi vardiyada c¢alistigini gin gin gdsteren bir

takvimdir.

1. Time & Leave (Zaman ve izin) — Shift Roster (Vardiya Cizelgesi) secenegine tiklayin.
Calendar (Takvim), Week (Hafta) ve Month table (Ay tablosu) gérunumleri arasinda

gecis yapin; ¢alisana, departmana veya vardiyaya gore filtreleyin.
2. Assign Shift (Vardiya Ata) dugmesine tiklayin.

3. Who (Kim) altinda Employees (Calisanlar) secenegiyle kisileri tek tek veya

Departments (Departmanlar) secenegdiyle butun bir ekibi secin.
4. Shift (Vardiya) secin.

5. When (Ne zaman) altinda One day (Tek gun), Date range (Tarih araligi) veya Pick

dates (Tarih sec¢) se¢cenedini secin ve tarihi ayarlayin.
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6. Assign Shifts (Vardiyalari Ata) dugmesine tiklayin.

Assign Shift

wha Employees  Depariments
Production

Rahul Varra (ST-000N At Wumar (ST-0002)  Sunita Pasl [ST-0003]
+2 Mo

Shift

[Teﬂe{aksd\m @s) - ]

When Oneday  Date ran ge  Pick dates

B Sun, Oct 18, 2026

Status. Naites (optional)
Assigned  Scheduled

Atadiginiz vardiya, siz farkli bir vardiya atayana kadar o tarihten itibaren gecerlidir. Time

& Leave — Shift Assignment (Vardiya Atama) ayni paneli dogrudan acar.

Vardiya planlayiciyla 6nceden planlayin

Planlayici, bircok kisi icin bir haftayi veya bir ayr ayni anda doldurmak i¢in daha hizlidir.

1. Time & Leave (Zaman ve izin) — Shift Planner (Vardiya Planlayici) secenegine

tiklayin.

2. Departments (Departmanlar) veya Employees (Calisanlar) secin, ardindan bir From

(Baslangic) ve To (Bitis) tarihi secin ya da This week (Bu hafta), Next week (Gelecek

hafta), This month (Bu ay) veya Next month (Gelecek ay) secenegine tiklayin.

3. Pick a shift, then click days (Bir vardiya secin, ardindan gunlere tiklayin) altinda bir

vardiyaya tiklayin.

4. Gunlere tek tek tiklayin veya tum calisma gunlerini bir kerede doldurmak icin Fill

range (skip weekly offs) (Araligi doldur, hafta tatillerini atla) secenegine tiklayin. Fill

every day (Her gunu doldur) hafta tatillerini de kapsar.
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5. Alttaki cubukta Save (Kaydet) dugmesine tiklayin.

willReact e Q Soarch faafures - @ Al Branches tsamsien NS
Dashboard  DevicoSetup - Organization ~  Time &Leave ~  Data Download - Repanis Accoss Conrol  Account Halp & Support
@ St Details © Shft Planner
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Raview bifing
Shift planner & Shift Roster
Pian shifts for employees or whale departments across a date range, day by day
Departments Emplayees From To
@ Human Resources v A Employees -2 v £3 oct 25, 2026 £ .0ct 31, 2026 Thisweex  Noxiweek  Thismonth
Pick a shift, then click days
% Filange (skip weeity offs)  Fllewerydsy £ Claar changes
Genedal Shift & Night Shift
som e Tue wea T Fn s
25 Werk ¥ 28 27 28 20 a0 n
Geraral Shift i Toreral S e Gararal Sraf m Ganers St General S a2 Ganeral St 13
& day(s) for 2 employees - 2 shifts Discard
© Emas stafhaiacom  © 2020 Siat
Cizelgeye dondugunuzde, planlanan her gun artik vardiyasini gosterir.
Liase 0 Soarc f LRl All Branches a
"m ™ ] 2
Dashboard  Device Sotup Organization Time & Leave Data Download Reports Payrodl Accoss Control  Account Help & Support
@ Shit Details  ShiftRoster
[ Autopay is inactive. Set up sutopay or choose a one-lime subseription payment. Riview biting
i r
Shift Roster £ Refrosh & Export B Plan by emplayes w
Who works which shift, day by day
< Today 3 | Octabar 2026 £ Colendar 52 Week B Month table
87 shits- 7 of 8 stadt senoouled
B AN Employoes ¥ @ Al Departments *
Shms [ AESMMls e Genorsl S s MghtShin
Men Toe wiea T #n
1 2 3
! v .
4 s ] 7 [ ] 10
1n 12 13 14 15 15 7
2] ms| 29 ms ns m Rs | s 23 ms 24 e
* Coneral Shift 5 » Gonral St s * Genaral St 5 ® Genera Skt L ® General Bt 5 + Genersl Shatt 8 * Ganaral B 5
s s 26 x 7 ET 8 L ] 0 Er 3 R
« Goomrat i 5| [ Comaraltain 3 s Gormrat i 7 e Oumeri g 71 (= Cumraizen 7] | Cemeenin 7| (4 Ot 3

Fazla mesai kurallarini ayarlayin
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Fazla mesai kurallari, ek saatlerin bordroda nasil 6denecegini belirler. Once Enable

Overtime Tracking (Fazla mesai takibini etkinlestir) secenegini acin; bkz. Devam kurallari.

1. Organization (Organizasyon) — Over Time (Fazla Mesai) secenegine tiklayin,

ardindan Add Rule (Kural Ekle) digmesine tiklayin.
2. "Hafta ici fazla mesai" gibi bir Rule name (Kural adi) girin.

3. Applies to (Uygulanacagi kisiler) altinda All employees (Tum calisanlar) veya Some

departments (Bazi departmanlar) secenegini secin.
4. Pay as (Odeme sekli) altinda her fazla mesai saatinin nasil édenecegini secin ve orani
girin:
Multiple of pay (Ucretin kati): 6rnegin 1,5 x saatlik tcret.
Percent of pay (Ucretin ylzdesi): 6rnegin saatlik ticretin %150'si.

Fixed amount (Sabit tutar): herkes icin saat basina ayni tutar.

5. Minimum overtime (h) (Asgari fazla mesai, saat) ve Maximum overtime (h) (Azami
fazla mesai, saat) degerlerini ayarlayin. Yalnizca bu araliktaki ek saatler sayilr,

ornegin 1 ile 4 saat.

6. Effective from (Gecerlilik baslangici) tarihini ayarlayin, ardindan Add Rule (Kural Ekle)

dugmesine tiklayin.

aillReaive Q Soarch feature . @ A Branches F - .
e ] Overtime rule added succassiully
evice Sotup janiza Time & Leave Data Download Ruparts Payro Accoss Contral  Account Hi

5 mnopay is inactive. Set up sutopay r choose a cna-tima subseription payment Rarview biling

Overtime rules
Hiow xtrs houss ang pald, and the minimurm and maximum cvettima that counts

Qvertime rules 1

Ty S 1.5% hourly pay 1-41 ¢t 18, 2026
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Gerekli plan: Fazla mesai daha yuksek bir plan gerektirebilir. Bkz. Billing & Plan
(Faturalandirma ve Plan).

Sirada, ¢alisanlarin mobil uygulamada nasil giris yaptigini gérmek var.
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Mobil uygulama: giris yapma

Plan: Calisan girisi olan planlar

Staff Khata uygulamasiyla ¢alisanlar devamlarini kendi telefonlarindan kaydeder. Her giris
kaydi saati, telefonun konumunu ve bir selfie'yi saklar; subenizin cografi siniri da girisin

nerede yapilabilecegini belirler.

.

Gerekli plan: Web ve mobilde calisan girisi alt planlarda kilitli olabilir. Personeliniz oturum
acamiyorsa guncel fiyatlar ve planlar icin Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan) sayfasina

bakin.

L

Calisanlar icin: uygulamayi yukleyin ve oturum acin

Giris bilgilerinizi yoneticiniz olusturur. Sizin icin belirledigi e-postaya (veya telefon

numarasina) ve sifreye ihtiyaciniz var.

1. Staff Khata uygulamasini Google Play Store'dan (Android) veya App Store'dan
(iPhone) yukleyin.

2. Uygulamayi acin. Sign in to your account (Hesabinizda oturum acgin) ekraninda Email
or Phone Number (E-posta veya Telefon Numarasi) ve Password (Sifre) alanlarini

doldurun.

3. Sign In (Oturum Ac¢) dugmesine dokunun. Today (Bugun) ekrani acilir.
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8:55 vi

A S TAFEF
Y KHATA

Signinto your account

Please enter your details to signin

Email or Phone Number *

B il.verma@sharma-textiles.example

Password *

& (AR R RN R D] @

Forgot Password

Don’'thave anaccount? Register

@ English ~

StaffKhata Pro

v0.11.1

Yalnizca kendi devaminizi gérursunuz. Alttaki sekmeler Today (Bugun), Attendance

(Devam), Leave (izin) ve Company (Sirket) seklindedir.

Ipucu: Sifrenizi mi unuttunuz? Oturum acma ekraninda Forgot Password? (Sifrenizi mi
unuttunuz?) secenegine dokunun veya yoneticinizden sifirlamasini isteyin.

Kameraya ve konuma izin verin

Uygulama, iste oldugunuzu kontrol etmek icin konumunuza, giris selfie'si icin de
kameraya ihtiya¢ duyar.
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1. Ik kez giris yaptiginizda telefonunuz konum erisimi ister. Allow (izin Ver) secenegine

dokunun ("Uygulamayi kullanirken" se¢enegini secin).

2. Kamera acildiginda kamera erisimine de izin verin.

Yanhslkla hayir dediyseniz uygulama Location required (Konum gerekli) veya Camera
access required (Kamera erisimi gerekli) mesajini gosterir. Enable Camera (Kamerayi
Etkinlestir) secenegine dokunun veya telefonunuzun Settings (Ayarlar) — Apps

(Uygulamalar) — Staff Khata — Permissions (izinler) béluman acip izinleri agin.

Selfie ve GPS ile devam kaydedin

1. Today (Bugun) ekraninda Punch in (Giris yap) dugmesine dokunun. (Attendance
sekmesini acip Mark Attendance, Devam Kaydet, dugmesine de dokunabilirsiniz.)

2. Attendance (Devam) ekrani Assigned Shift (Atanan Vardiya) ve Current Location
(Mevcut Konum) bilgilerinizi gosterir. Adres yanhs gérinuyorsa Tap to refresh

location (Konumu yenilemek i¢cin dokunun) secenegine dokunun.

3. Tap to take a selfie (Selfie cekmek icin dokunun) secenegine dokunun ve yluzunuzun
net bir fotografini ¢ekin. Fotograf Verification Photo (Dogrulama Fotografi) altinda
gorunar.

4. Punch in (Giris yap) dugmesine dokunun.
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B:55 i

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

General Shift

® 09:00 AMTo 06:00 PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

<] Punchin

Saatle birlikte Punched In Successfully! (Giris basariyla yapildi!) mesajini gérursinuz.

Yoneticiniz girisi saniyeler icinde kendi panelinde gorur.

Cografi sinirin disinda ne olur

Subenizde cografi sinirlama a¢iksa yalnizca yaricapi icinde, 6rnegin ofisin ¢evresindeki
200 metre icinde giris yapabilirsiniz. Disaridayken giris Outside Allowed Radius (izin
verilen yaricapin disinda) uyarisiyla engellenir: "You are outside the allowed punch-in
radius. Please move closer and try again." (Izin verilen giris yaricapinin disindasiniz.

Latfen yaklasip tekrar deneyin.)
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O

Error

Outside Allowed Radius

You are outside the allowed radius. Please
move closer and try again.

Done

Ofise girin, Tap to refresh location secenegine dokunun ve tekrar giris yapin. Yoneticiler

yaricapl sube bazinda ayarlar. Bkz. Sirketinizi, subelerinizi ve departmanlarinizi kurun.

Cikis yapin

1. GUn sonunda Today (Buguin) ekraninda Punch out (Cikis yap) dugmesine dokunun.

2. Bir selfie daha ¢ekin ve Punch out digmesine dokunun.

Punched Out Successfully! (Cikis basariyla yapildi!) mesajini gérursunuz. Staff Khata
saatlerinizi vardiyaniza gore hesaplar; boylece ge¢ kalmalar, erken cikislar ve fazla mesai

sizin i¢in hesaplanir.
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8:55 vi
ETAEE
Today 'ﬁ KHATA

Hello, Rahul Q

0-
Thursday, October 22

Your shift
General Shift

* Shiftin Progress

Scheduled start Scheduled end

09:00 AM 06:00 PM

Checklin Checkout

08:56 AM -

00:00:14
[> PunehOut

Quick access

2 Daily work update N

Share your progress for today

& My Leave N
Apply and track your requests

= My payslips %

E?:l HEIMDUrsements 5
Submit and | ckaiaimmns

Devam gec¢misinizi goruntuleyin

1. Attendance (Devam) sekmesini acin. Day (Gun) ve Month (Ay) arasinda gecis yapin

ve donemler arasinda gezinmek icin oklari kullanin.

2. Punched In At (Giris saati) ve Punched Out At (Cikis saati) bilgilerini, konumu ve

fotograflari gérmek icin bir giine dokunun.

3. Girig yanhs mi veya eksik mi? O gunde Request Regularisation (Duzeltme Talep Et)
secenegine dokunun, dogru saatleri ve bir gerekge girin, ardindan Submit Request

(Talebi Gonder) dugmesine dokunun. Yoneticiniz talebi web'de onaylar.
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Yoneticiler icin: mobil girisi calisan bazinda ac¢in veya

kapatin

Mobil giris, yeni ¢alisanlar icin varsayilan olarak agiktir. Yalnizca biyometrik cihazda giris

yapmasi gereken personel icin kapatin.

Organization (Organizasyon) — Employee List (Calisan Listesi) secenegine tiklayin.

GCalisanin satirindaki +-+ menudsune tiklayin.

Disable Mobile Punch (Mobil Girisi Devre DisI Birak) secenegine tiklayin (yeniden

acmak icin Enable Mobile Punch, Mobil Girisi Etkinlestir).

uillReaunive

1 - Employes List

5 Autopay is mactive. Set up autopay of choose a one-lime subseription payment.

Employee Directory
A
Everyona in your arganisation, With theif dapartment, s1atus and accoss

Employees @

Employee

N

AM

Hieha Joshi
Arjun Meonta
Kanita Rog
Pooja Nair
Imian Snaikn
Sunita .FMiI
Amit Kumar
Rahul Verma

Admin  Admia

Human F.!bsnucog
|r.r.om.sawn Technology
H-IuiR.il!" ﬂ.tsvl.:cvb
FrDIl.:l(.:I:x?n

Iﬁ.rﬂdc‘oﬂf! »
o
ﬁr.o::ucmn. "

Proguction

sha jashiEeharma - teatiles. ex

arjun.mentag@shanma- textites.e.

Kovita,do@sharma -lexties. ox,
DOOJRAEIGEIArME - 1EATIES X,

Imran.shalikh@sharma -1extiles. .

Sumita. patiisharma - 1exties. ox

amitku

rahvul.vermagishanma - textsas a. .

priyagisharma-texties example

ESnArma - Texies ex..

@ Al Branches 4 Growih (11 days bt a

& Refrosn

¥ Filters

@ Active
W@ Actve
@D Active
@D Active
@ Active
@D Active
@ e
@D Actve

Active

Admin “
A o ADMOISTRATR

Halp & Suppert

Riview bifing

&F Edit Employee

5 Assign / View Sasary
A

3 Blometric envoliment

& Update Password
£ Disable Moblle Punch

[ Debete User

Kapaliyken uygulama g¢alisana "Mobile punching disabled" (Mobil giris devre disi)

mesajini gosterir ve kendisine atanan cihazi kullanmasini sdyler. Bir calisanin sifresini

belirlemek veya sifirlamak icin ayni mentudeki Update Password (Sifreyi Guncelle)

secenegini kullanin.

Yoneticiler icin: girislerin nereden yapildigini goriin

Her mobil giris, panelinizdeki Recent Punches (Son Girisler) listesinde ve haritada

gorunur. Tam liste igin:
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1. Time & Leave (Zaman ve izin) = Attendance Process (Devam Islemleri) secenegine
tiklayin.

2. GPS punches (GPS girisleri) secenegine tiklayin. Yalnizca uygulamadan yapilan
girisler gosterilir; her biri GPS olarak isaretlidir.

3. Giris ve ¢ikis konumunu haritada ve giris fotografini gérmek i¢in bir satirdaki g6z
simgesine tiklayin. Buginkd tim mobil girisleri tek bir haritada gérmek icin Map
view (Harita gorinumu) secenegine tiklayin.

A 0 Seaich Tastares Addenin ?
_..lﬂﬁfﬂ_lq.@_el Q0 Search featunes 3 Al Branches O A Lfwnshaton
Dashboard  Devica Sotup Grganization Tima & Leave Data Downlosd Reparts Payrotl Accoss Gontrol  Account Help b Suppert
@ Dasrboard Time & Leave

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-time subseription payment. Rirview bifing
Attendance 23 Refrosn
Dalty chock-inz, blometric logs, regularization requests and missing punches.
£ Anendance & Regularization @ Missing punches B My corrections
Progant Atyard Late O laave
Tis & 20 A 1o (] [+ 8
Today All | Present  Lme  Absent AW Panding  Approved | GPS punches @ T Fiers @ 00 Map view & Export || QU Search by name of 10,
Empioyee Tate Status Check in J oot Punctualty = Houms
(- sy Oct 18, 2026 @ Prosent +) 9:08 AM | BGFS ontime @ - ® &
B Yaracesnl et 18,2026 @ Prasent 803 AM | B0 i o & 7
¥ Rl Oct 18, 2026 @ Prasesn A BSBAM | 80PS O timn B ® &
A Arun Menta Oct 18, 2026 & Prosent ) BI4BAM | BGPS &n time - @& F
5 (=1 - " °
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08

Bir Realtime biyometrik cihaz baglayin

Plan: Tum planlar

Kapida giris yapan personel bir Realtime biyometrik cihaz kullanabilir. Cihaz baglandiktan

sonra her parmak izi veya kart girisi saniyeler icinde Staff Khata'ya ulasir.

( Not: Staff Khata yalnizca Realtime biyometrik cihazlarla calisir.

Cihazi Staff Khata'ya yonlendirin

Cihaz girisleri internet Uzerinden goénderir; bu yizden énce sunucu adresinize ihtiyag
duyar.

1. Device Setup (Cihaz Kurulumu) = Manage Devices (Cihazlari Yonet) secenegine
tiklayin.

2. How to connect (Naslil baglanir) secenegine tiklayin. Kutu, adimlari ve sunucu
adreslerini listeler.

3. Cihazi internete baglayin (LAN veya Wi-Fi) ve agin.

4. Cihazda Menu (Menu) - Comm. (iletisim) veya Cloud Service (Bulut Hizmeti)

bélumunu agin. Yonetici PIN'i gerekebilir.

5. Cihaz turunuze uygun sunucu adresini girin, kaydedin ve cihazi yeniden baslatin:

Cihaz tiiru Sunucu adresi
WebSocket cihazlari ‘wss: //machine.staffkhata.com’

FK Web (HTTP) cihazlari “http://device.staffkhata.com’
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How to connect

Connect the maching o the internet (LAN of Wi-Fi) and power it
on.

0N the machine, apen Meny — Comm, [or Cloud Service). You
may need the admin PIN.

Enter e server URL Tor your Maching lypo below, save, and
restart the machine.

Click "Add Seice” and enter The Serial nuMBer from e machings
sticker of Menu — System info.

WHBSSEKET Machines
was: f/machine. staf fkhata.con D
P Wb (HTTP] | machings

nttp: /fdevice. staffkhata.cos ©

.

Ipucu: Bir adresi kopyalamak icin yanindaki kopyala simgesine tiklayin. Yeniden
baslatmadan sonra hala cevrimdisi mi? Adreste yazim hatasi olup olmadigini kontrol edin
ve agin internet erisimi oldugundan emin olun.

N

Cihazi seri numarasiyla ekleyin

1. Manage Devices (Cihazlar1 Yonet) sayfasinda Add device (Cihaz ekle) dugmesine

tiklayin.

2. Cihazin Uzerindeki etiketten veya cihazdaki Menu — System Info (Sistem Bilgisi)

bélumunden Serial Number (Seri Numarasi) degerini girin.

3. "Ana Kapi" gibi bir Device Name (Cihaz Ad1) girin. Cihazin bildirdigi adi kullanmak i¢in
bos birakin.

4. Add device (Cihaz ekle) dugmesine tiklayin.
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Add device

Serial Number *
R55202503115271

Cihaz listede gérunur. Staff Khata son 5 dakika icinde cihazdan haber aldiysa durumu

Online (Cevrimici), aksi halde Offline (Cevrimdisi) olarak goruanur.

Seri numarasl reddedilirse cihaz ya zaten eklenmistir ya da henuz sunucuya ulasmamistir.

Baglanti adimlarini tamamlayip tekrar deneyin.

Bir cihazin -+ menusunden Manage Device (Cihazi Yonet; kullanicilari, ayarlari ve uzaktan

islemleri), Edit (DUzenle; adini) veya Delete (Sil) se¢eneklerini kullanabilirsiniz.

Calisanlari cihaza gonderin

Bir cihaz yalnizca Uzerinde kayitli kisilerin giris yapmasina izin verir.

1. Device Setup (Cihaz Kurulumu) — Users Synchronization (Kullanici Esitleme)

secenegine tiklayin. Birden fazla cihaziniz varsa en Ustte birini segin.

2. Send to device (Cihaza gonder) sekmesini acin. Henuz cihazda olmayan herkesi
listelemek icin Missing on this device (Bu cihazda eksik olanlar) veya hicbir cihaza
gonderilmemis calisanlar icin Never synced anywhere (Hicbir yerde esitlenmemis)

secenegini secin.

3. Send to device dugmesine tiklayin, ardindan onaylayin.
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ip + Users Synchronization

5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment. Rerwiew biling

M Users Synchronization m
MW ocn users the same in ST Khata and on your machnes
e o dovice S Send to deviee > other devices

& Refrosh

Waiting for upload =

ST-0001 Rahul Verma
5T-0008 HNeha Joshi
ADM-TYMULAQL Admin
5T-0002 it Kumar
5T-0003 Sunita Pat
ST-0004 . iman Shaikh
5T-0005 Pooja Nair
5T-0008 Kavita o

ST-0007 Arjun Mehta

D History 3

Diger sekmeler, Uzerinde zaten kullanici bulunan bir cihazla basladiginizda ise yarar.
Import from device (Cihazdan ice aktar) cihazdaki kullanicilar Staff Khata'ya getirir, Copy

to other devices (Diger cihazlara kopyala) ise onlari ¢evrimici baska bir cihaza kopyalar.

Bir cihazda kimin giris yapabilecegini kontrol etmek icin Manage Devices sayfasini agin,
-+ = Manage Device secenegine tiklayin ve Users (Kullanicilar) sekmesini a¢in. Her cihaz

kullanicisi Staff Khata'daki ilgili calisanla eslestirilmistir.

Parmak izi veya kart kaydedin

Bunun icin cihazin cevrimici olmasi gerekir.

1. Organization (Organizasyon) = Employee List (Calisan Listesi) secenegine tiklayin.
2. Calisanin satirindaki -+ simgesine tiklayin ve Biometric enroliment (Biyometrik kayit)
secenegini secin.

3. Biometric Device (Biyometrik Cihaz) secin. Step 1 (Adim 1) altinda ¢alisan, bir
Machine User ID (Cihaz Kullanici Kimligi) ile cihaza kaydedilir. Henuz cihazda degilse

Sync Employee to Device (Calisani Cihaza Esitle) dugmesine tiklayin.

4. Step 2 (Adim 2) altinda Fingerprint (Parmak izi) veya RFID Card (RFID Kart)

secenegini secin.
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5. Start Live Fingerprint Scan (Canli Parmak izi Taramasini Baslat) diigmesine tiklayin,
ardindan calisandan ayni parmagi cihaza U¢ kez koymasini (veya kartini okutmasini)

isteyin.

& Biometric Machine Enroliment
T magisar i ang

&, SELECTED EMPLOYEE + DIOMETHIC DEVICE

oo Kumar
L e

ETIF1 TERMINAL ID & SYHC

Enrolied on this Terminal

© Machine User ID #0002

This ampecyes is togistered and ready for biomeeric Capturs i S10p 2

Cihaz onayladiginda ¢alisan giris yapabilir. Her giris panelinizde canl bildirim olarak

gorunar.

Cihazin sakladigi girisleri indirin

Bir cihaz bir sure cevrimdisi kaldiysa girislerini saklar. Yeniden ¢evrimici oldugunda

bunlari gekin.

1. Data Download (Veri Indirme) — Download data from Devices (Cihazlardan veri

indir) secenegine tiklayin.
2. Device (Cihaz) altinda cihazi secin.

3. Tarihleri secin: Today (Bugun), Yesterday (Dun), Last 7 days (Son 7 gun), This month
(Bu ay) veya From (Baslangic) ve To (Bitis) ayarlayin. Bir seferde en fazla 90 gunltk
veri indirebilirsiniz.

4. Add to attendance automatically (Devama otomatik ekle) secenegini acik birakin

veya girisleri dnce incelemek icin kapatin.
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5. Download punches (Girisleri indir) dugmesine tiklayin.

ol = Py g
KHATA Punchies added to attendance
Dashboard  Device Sotup Crganization Time & Loave Data Download Roparts Payrosl Accass Contral  Account Help & Support
ard Data Download
3 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Riniewbiling
o Download from devices &3 Refrosn & mpm-‘a‘qu fibg
Pull punches stored on a blometric device into attendance, ¢.9. after it was offiing,
Davice Lol Loring Dates Todsy = Yestorday Lost7days  This month
Lo !“i!‘ e * Onding From Te
B oo22 202 B 0e22, 2026

Add to antendance autematically [ @]

© 0logs imported 1o HRMS successfully

G Downioad punchas

Downloaded punches 1 © Added to Mlendance & Export
Datir

Amit Kumar Oct 22,2026 305PM 0 Fegem it Chack-in

Bir cihaz kayit dosyasini ice aktarin

Cihaz ¢evrimici olamiyorsa giris kaydini USB ile disa aktarip ice aktarin.

1. Data Download (Veri Indirme) — Import Biometric Machine Logs (Biyometrik Cihaz

Kayitlarini Ice Aktar) secenegine tiklayin.

2. Select Machine Log File (Cihaz Kayit Dosyasi Se¢) altinda dosyay! (.txt, .csv veya .tsv)
secin ve Upload & Preview Logs (Kayitlari Yiikle ve Onizle) digmesine tiklayin.

3. Onizlemeyi kontrol edin. Mapped (Eslesmis) kullanicilar calisanlarla eslestirilmistir;
Unmapped (Eslesmemis) kullanici kimlikleri hentz kimseyle iliskilendirilmemistir.

4. Devamin hesaplanacagl From date (Baslangi¢ tarihi) ve To date (Bitis tarihi)

degerlerini ayarlayin.

5. Confirm & Import Attendance (Onayla ve Devami Ice Aktar) digmesine tiklayin.

.

Gerekli plan: Data Download (Veri indirme) ve cihaz kayitlarini ice aktarma, alt planlarda
kilitli olabilen gelismis raporlarin bir parcasidir. Cihaz ekleme, kullanici esitleme ve kayit
her planda calisir.

L
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Gunluk devami yonetin

Plan: Tum planlar

Biyometrik cihazlardan ve mobil uygulamadan gelen tim girisler tek bir sayfada toplanir.

Buradan gunu kontrol eder, girisleri onaylar ve bordrodan 6nce hatalari duzeltirsiniz.

Buguine bir bakista goz atin

Dashboard (Panel) bugtn kimin geldigini, gelmedigini ve gec¢ kaldigini gésterir. Recent
Punches (Son Girisler) her girisi aninda listeler ve geg gelisler isaretlenir. Harita, mobil

girislerin nereden yapildigini gosterir.

Tam liste icin Time & Leave (Zaman ve izin) — Attendance Process (Devam Islemleri)

secenegine tiklayin.

Attendance sayfasini filtreleyin

Attendance (Devam) sayfasi bugiiniin verileriyle acilir. Ustteki kartlar (Present, Gelen;
Absent, Gelmeyen; Late, Ge¢ kalan; On leave, izinde) toplamlari gésterir. Yalnizca o

kisileri gostermek icin bir karta tiklayin.

Tablonun Usttnde iki grup filtre bulunur:

Filtre Ne gésterir

All (Tumu) / Present (Gelen) / Late (Ge¢ kalan) / Absent Devam durumuna gore ¢alisanlar

(Gelmeyen)

Pending (Bekleyen) Onayinizi bekleyen girisler

Approved (Onaylanan) Daha 6nce onayladiginiz girisler

GPS punches (GPS girisleri) Yalnizca mobil uygulamadan konumla

yapilan girisler
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M 0 Search featun oK Admin -
illRenume Q Soarch features @ Al Branches A e
Dashboard  Devica Sotup Grganization Time & Loave Data Downlaad Repans Payrotl Accoss Gontrol  Account Halp & Support

ard Time & Leave

Roview bifing

5 Autopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment.

Attendance £ Refrosn & impon + Add Manuat Attendance
Dally chock-ins, blometric 1ogs, regularization requests and missing punches.

£ Anendance & Regularization O Missing punches B My corrections

fo e

7 2 2 & 1 0 8

Today 7 Al Present Lot  Absent A% Pendbig | Aporovid. 8 0P3pincies i 7 Fiters @ D Map view &, Export O Sea

Empicyee Date Status Check in/ oot Punctuality Houe

) Soman b ot 18, 2026 o) 1) 826 AM Lane G- ® ¢
KR :f_:“’“a__f““ Oct 18, 2026 @ Prasent 41 D08 AM | BGPS Gntime @z ® 7
Ak, Amittmar Oct 18, 2026 @ Prasesn 4 B:07 AM Ontime @- @ &
AV zf"_“_‘_\‘{“""a Oct 18, 2026 @ Frosent 41 803 AM On tima - ® 2
iy Mehetvoanl Qct 18, 2026 @ Preseen 1 B3 AM | 80ES Ontime ©-- ® 2
e Oct 18, 2026 © Prasem ¥} BIS6AM | 9.0PS Sotime @-- ® &
A f:i”" "'_‘"“’ Oct 18, 2026 @ Prosem 5 B:48 AM | 9OFS on tme @-- @ &

Bir calisan veya farkli bir dénem se¢cmek icin Filters (Filtreler) secenedine tiklayin,
ardindan Apply (Uygula) digmesine tiklayin. Tek bir subeyi gérmek icin Ust cubuktaki All
Branches (Tum Subeler) secenegdini kullanin. Bir kisiyi bulmak icin Search by name or
ID... (Ada veya kimlige gore ara...) alanini, listeyi indirmek icin Export (Disa Aktar)

dugmesini kullanin.

Attendance Details (Devam Ayrintilari) penceresini agmak icin herhangi bir satirdaki goz
simgesine tiklayin: giris ve ¢ikis saatleri, kullanilan cihaz veya konum, vardiya ve saatler ile

mobil girisler icin giris fotografi.

Gerekli plan: Alt planlarda donem filtresi tek bir gunle sinirhdir. Butun bir ayi, yili veya 6zel
bir araligi gérunttlemek gelismis raporlari iceren bir plan gerektirir.

Girisleri onaylayin

1. Filters (Filtreler) secenegine tiklayin, Quick Select (Hizli Secim) altinda This Month
(Bu Ay) secenegini secin ve Apply (Uygula) dugmesine tiklayin.

2. Pending (Bekleyen) secenegine tiklayin.
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3. Bir satirda Review (Incele) dugmesine tiklayin. Saatleri, konumu ve fotografi kontrol
edin.

4. Approve (Onayla) dugmesine tiklayin, ardindan onaylayin. Bir girisi reddetmek icin
Reject (Reddet) digmesine tiklayin ve kisa bir gerekge yazin.

£ Attendance Details
wy  Meha Joshi @ Presant | Ontime |- 3 Pending
Employes I ST-D008  Sat, Oct 17, 2026

Attondance Summary
+) Gheckin
B:56AM =

omce | Ontme
# Korot Bagh. Nrw Dedhi

£

Karol El.w.r ,
ol biagh

Eksik bir cikisi diizeltin

Biri ¢ikis yapmayi unuttugunda saatleri hesaplanamaz. Saati kendiniz ekleyin.

1. GUNU bulun. Calisanin adini arayin ve bugun degilse dénemi Filters (Filtreler) ile

ayarlayin.

2. O satirdaki kalem simgesine (Edit, Duzenle) tiklayin. Update Manual Attendance

(Elle Devami Guncelle) acilir.

3. Punch Out Time (Cikis Saati) de@erini ayarlayin. Gece yarisindan sonra calistiysa

Next day (Ertesi gun) kutusunu isaretleyin.

4. Update Attendance (Devami Guncelle) dugmesine tiklayin. Saatler artik hesaplanir.
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Update Manual Attendance

Employes *
Imyan Shaich
ST-0004

Date *

1 Oct 1z, 2026
Punch In Time *

@ D0TAM
Status *

Present

Remark (optional)
Autd remark.,,

(
Ipucu: Missing punches (Eksik girisler) sekmesi, girisi olup cikisi olmayan (veya tam tersi)
herkesi listeler. Add missing check-out (Eksik cikisI ekle) secenegine tiklayin, saati girin ve

Save attendance (Devami kaydet) dugmesine tiklayin.

N

Elle devam ekleyin (Manual Punch)

Bunu, birisi hig giris yapamadiginda, 6érnegdin bir saha ziyaretinde kullanin.

1. Add Manual Attendance (Elle Devam Ekle) digmesine (veya Time & Leave —
Manual Punch, Elle Giris) tiklayin. Single Punch (Tekli Giris) secili kalsin.

2. Employee (Calisan), Date (Tarih) ve Shift (Vardiya) secin.
3. Punch In Time (Giris Saati) ve biliniyorsa Punch Out Time (Cikis Saati) degerini girin.

4. Status (Durum) secin: Present (Geldi), Absent (Gelmedi), Half Day (Yarim Gun) veya

Leave (izin). Absent veya Leave icin saat gerekmez.

5. Isterseniz bir Remark (Aciklama) ekleyin ve Submit Attendance (Devami Génder)

dugmesine tiklayin.
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Birden fazla kisiyi ayni anda isaretleyin (Bulk Manual
Punch)

1. Time & Leave (Zaman ve izin) = Bulk Manual Punch (Toplu Elle Giris) secenegine

tiklayin veya elle devam formunun icinde Bulk Manual Punch secenegine gecin.

2. Select Employees (Calisanlari Sec) altinda her kisiyi isaretleyin veya Select All

(TUmuUnu Sec) secenegine tiklayin.

3. Date (Tarih), Punch In Time (Giris Saati) ve Status (Durum) degerlerini ayarlayin. Her
kisinin kendi vardiyasini kullanmak icin Shift (Vardiya) alanini Auto / Profile Default

(Otomatik / Profil Varsayilani) olarak birakin.

4. Ozeti kontrol edin, ardindan Record Bulk Punch (Toplu Girisi Kaydet) diigmesine
tiklayin.

Bulk Manual Punch

& Single Punch % Bulk Manual Punch

Select Employees * 2/8

Duzeltme taleplerini onaylayin

GCalisanlar, gergekte calistiklari saatler ve bir gerekceyle uygulamadan veya web'den kendi

girislerinin diazeltilmesini isteyebilir.
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1. Time & Leave (Zaman ve izin) = Regularization (Diizeltme) secenegine tiklayin veya
Attendance sayfasinda Regularization sekmesini acin. Bekleyen talepler oldugunda

sekme bir sayI gosterir.
2. Talep edilen saatleri ve gerekceyi kontrol edin.
3. Approve (Onayla) veya Reject (Reddet) digmesine tiklayin. Bircogunu ayni anda

islemek icin hepsini isaretleyin ve timune ayni islemi uygulayin.

Onayladiginizda ¢alisanin devami, talep ettigi saatlere goére guncellenir.

’.‘g 4B Al Branches o ﬂ,m‘.ﬂ‘zmm x
Dashboard  Device Sotup Time & Leave Data Download Reports Payrofl Access Control  Account Hoip & Support
@ Time & Leave
5 Autapay is mactive. Set up sutopay of choose a ona-time subseription payment Raview biting
Attendance 3 Refresh &, import + Add Manuat Attendance
Dty chock-ins, blomatric Iogs, regulari2ation requests and missing punches
£ Anendance @ Missing punches B My cotrections
@ These tatals are for Oct 1, 2026, net taday.
Prasent A Late
2 0 2 s @ 0 (=]
Dates: Oct1, 2026 -0ct 31,2028 % ¥ Resat
Det1-0ct 31,2026 123 Al Present  Labe:  Absemt Al Pending  Approved ' GPS punches 55 T Fiiters @ 0 Map view & Export Q0 Search by name or 1D,
- Date Status Checkin fout Purctuatey Henis
£y Drarien Oct 18, 2026 O Late 41 8136 AM Latn ®-- @ 2
Fyy Leanis et 18, 2026 © Presten 3 9:08 4M | #.0PS on ome @ ® 7
a :!"_"_‘:!‘_‘__‘f"“" Oct 18, 2026 @ Presera 7 207 AM on time - ® &
Av _‘_'f":}"_,":”"" Oct 18, 2026 @ Pressmt +] 303 AM On time ©-- ® g
gy M) Oct 18, 2026 © Presens 4 9:03 AM | §095 On thoe ©-- ® 2
fi5 Nroae Shatiy Oct 18, 2026 & osers 4 9:00 AM Ot o ® &
i, Pocis fak 0ct 18, 2026 @ Present 41 9:00 AM On tine @i ® 2
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10

1zin tiirleri, izin talepleri ve tatiller

Plan: izin ve tatil iceren planlar

Personelinizin kullanabilecedi izin turlerini ve tatil listenizi bir kez ayarlayin. Bundan sonra

izin talepleri, bakiyeler ve tatiller kendiliginden devama ve bordroya yansir.

.

Gerekli plan: izin yénetimi ve tatiller alt planlarda kilitli olabilir. Mendlerde kilit
gorunuyorsa guncel fiyatlar ve planlar icin Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan)
sayfasina bakin.

L

Izin tiirlerini tamimlayin

Mazeret (Casual), hastalik (Sick), hak edilen (Earned) ve dogum (Maternity) izinleri sizin

icin hazir olarak ayarlanmistir. Bunlari dizenleyin veya kendi turlerinizi ekleyin.

1. Organization (Organizasyon) — Define Leave (Izin Tanimla) secenegine tiklayin.
Leave types (izin tirleri) listesi her turin kodunu, yillik giin sayisini, kullanilmayan

gunlere ne olacagini ve onay gerekip gerekmedigini gosterir.
2. Add Leave Type (izin Turl Ekle) diigmesine tiklayin.

3. Formu doldurun:

Ayar Ne ise yarar
Name (Ad) ve Code (Kod) Ornegin "Telafi Izni" ve "CO". ikisi de zorunludur.
Days per year (Yillik gun) Her calisanin bir yilda kag gun alacagu.

Carry forward unused days (Kullanilmayan Acik: kullanilmayan gunler sonraki yila aktarilir. Kapalr:

gunleri devret) yil sonunda yanar.

Needs approval (Onay gerekir) Acik: her talebi bagli olunan ydnetici veya IK

onaylamaldir.

Colour (Renk) Takvimlerde ve izin rozetlerinde gdsterilir.
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4. Add Leave Type (izin Tiir(i Ekle) diigmesine tiklayin.

Add Leave Type

§
3
g
3
g8

00000000 -

* Compentatory OFf

Bir turu degistirmek veya kaldirmak icin satirindaki Edit (DuUzenle) veya Delete (Sil)

secenegini kullanin.

izin bakiyelerini kontrol edin (Leave Opening Entry)

1. Time & Leave (Zaman ve izin) = Leave Opening Entry (izin Acilis Kaydi) secenegine

tiklayin.

2. Her calisan ve izin turt icin Allowed (Hak edilen), Used (Kullanilan) ve Left (Kalan)

gunleri ile Total left (Toplam kalan) degerini goérirsinuz.

3. Sol ustten mali yili degistirin veya izin tirine, subeye, departmana ya da ¢alisana

gore filtreleyin. Tabloyu indirmek icin Export (Disa Aktar) digmesine tiklayin.
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1 Leawe Opening Eniry

5 Autopay is nactive. Set up autopay of choose a one-time subscription payment.

9 Leave Opening Entry
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Calisanlar nasil izin basvurusu yapar

Calisanlar kendi e-posta ve sifreleriyle, web'de https://attendance.staffkhata.com
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® Matermity Leave
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adresinde veya Staff Khata uygulamasinda (Leave, Izin sekmesi) oturum acar. Apply

Leave (Izin Basvurusu) ekranini acar, her izin tir( icin bakiyelerini gérur, tirQ ve tarihleri

secer, bir gerekce ekler ve génderir. Talep ardindan onay bekler.

Bir calisan adina izin bagvurusu yapin

Biri hasta oldugunu telefonla bildirdiginde veya uygulamayi kullanmadiginda ise yarar.

1. Time & Leave (Zaman ve izin) = Leave Application (Izin Basvurusu) secenegine

tiklayin.

2. Apply leave (izin basvurusu yap) digmesine tiklayin.

3. Employee (Calisan), ardindan Leave type (izin tiirii) secin. Kalan gunler her tirin

yaninda gosterilir.

4. One day (Bir gun), Half a day (Yarim gun) veya Several days (Birka¢ gun) secenegini

secin ve tarihi veya tarihleri belirleyin.
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5. Bir Reason (Gerekce) ekleyin. Also notify (Ayrica bilgilendir) altinda bilgilendirilecek

kisileri secebilirsiniz.

6. Apply leave dugmesine tiklayin.

B 26 Oct 2026

Watily Marsbars - Ot

Search & seloct members...

. EE—
Famiy function n Jaipur

izni onaylayin veya reddedin

1. Time & Leave (Zaman ve izin) = Leave Application (izin Basvurusu) secenegine

tiklayin. Leave requests (izin talepleri) Pending (Bekleyen) sekmesinde acllrr.

2. Bir talepte Review (Incele) dugmesine tiklayin. Izin tirdnd, tarihleri, giin sayisini ve

gerekceyi kontrol edin.

3. Approve (Onayla) veya Reject (Reddet) dugmesine tiklayin, ardindan onaylayin.
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Approved (Onaylanan), Rejected (Reddedilen) ve All (Tumu) sekmeleri gecmisi saklar. Bir

karari daha sonra talebin ayrintilarindan yine degistirebilirsiniz.

Tatillerinizi ekleyin

Tatiller takvimlerde gosterilir ve devam raporlarinda kullanilir. En hizli baslangic listenizi
ice aktarmaktir.

Bir tablodan ice aktarin

1. Organization (Organizasyon) — Define Holiday (Tatil Tanimla) secenegdine tiklayin.
2. Import (ice Aktar) diigmesine tiklayin.

3. Need A Template (Sablon mu lazim) altinda 6rnek indirmek icin CSV veya Excel
secenegine tiklayin. Ornekte (¢ stitun vardir: Holiday Name (Tatil Adi), Type (Tur: Full
Day, tam gun veya Half Day, yarim gun) ve Date (Tarih, DD-MM-YYYY).

4. Doldurun, ardindan dosyay! kutuya surukleyin veya g6z atmak i¢in tiklayin. 2 MB'ye
kadar CSV, XLS ve XLSX dosyalari kabul edilir.

5. Import dugmesine tiklayin. Tum tatilleriniz tek seferde eklenir.
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Tek bir tatil ekleyin

1. Define Holiday (Tatil Tanimla) sayfasinda Add Holiday (Tatil Ekle) dugmesine tiklayin.

2. Name (Ad) girin, Date (Tarih) secin ve Full day (Tam gun) veya Half day (Yarim gun)
secenegdini secin. Description (Aciklama) istege baghdir.

3. Add Holiday dugmesine tiklayin.

Add Holiday

Shawn ¢n calendars and used in Aendance reports,
HName
Cempany Foundation Day

Date
£ Wednesaay, October 28, 2026

Duration
Fullday  Hall day

Description (optional 1]
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Listeye g6z atmak icin Upcoming (Yaklasan), Past (Gecmis) ve All (Tumu) sekmelerini,

degistirmek icin de bir satirdaki Edit (Dizenle) veya Delete (Sil) se¢enegdini kullanin.
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1

Bordro, bordro pusulalari ve avanslar

Plan: Bordro iceren planlar

Staff Khata her maasi devam, izin, tatil ve ge¢ kalma kayitlarindan hesaplar; bdylece bir
hesap tablosuna ihtiyaciniz kalmaz. Bir kez ayarlayin, ardindan bordroyu her ay birkag

tiklamayla calistirin.

Gerekli plan: Bordro, bordroyu iceren ucretli bir plan gerektirir. Payroll (Bordro) menusu
kilitliyse guncel planlar icin Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan) sayfasina bakin.

Maas donemini ve yasal kesintileri ayarlayin

Bu ayarlar her bordro calistirmasina uygulanir.

1. Organization (Organizasyon) = Company (Sirket) secenegine tiklayin, ardindan

Payroll & Tax (Bordro ve Vergi) sekmesini acin.

2. Salary Cycle Period (Maas Donemi) altinda Period Start Day (Donem Baslangi¢
GuUNU) ve Period End Day (D6nem Bitis Gunu) degerlerini ayarlayin. "Ayin son gunu"
icin bitis gunune 0 girin.

3. Statutory Deductions & Contributions (Yasal Kesintiler ve Katkilar) altinda sizin icin

gecerli olanlarr agin.

4. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.
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7 Autopay Is nactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Company Settings
pany pretoroncos,

Manage your com

amendance rules, payroll, and policias.

@ Company Profile

Salary Cycle Period

PERIOD START DAY

1
3 D &
0 Jont Fund (PF)
£ My Prafite E51 {Employee State Insurance)
nable E3) contributions for sligible saiary Baackeds.
PF (Provident Fund)

Gratuity Liability

PF CONTRIBUTION %

12

4@ Al Branches

D Reset
PERIOD END DAY 00 En ot e
o
day
E51 CONTRIBUTION %
% 278 %

You have unsaved changes Discard B Save Changes

- Financial Year Dafinition

Ayar

ESI (Employee State Insurance)
(Calisan Devlet Sigortasi)

PF (Provident Fund) (Emeklilik
Fonu)

Gratuity Liability (Kidem Tazminati
Yakamlulagu)

Financial Year Start / End (Mali Yil
Baslangic / Bitis)

Bir maas yapisi atayin

Ne ise yarar

Uygun maaslar icin ESI katkilarini ekler. Orani ESI Contribution
% (ESI Katki %) alaninda ayarlayin.

EPF kesintilerini ve isveren katkisini ekler. Orani PF
Contribution % (PF Katki %) alaninda ayarlayin; genellikle 12.

Yillik kidem tazminati karsiliklarini takip eder.

Mali raporlamada kullanilan yil.

Bordro ¢alistiriimadan énce her ¢alisanin bir maas yapisi olmaldir.

1. Payroll (Bordro) — Salary Management (Maas Yonetimi) secenegdine tiklayin. Her

calisan dénemi, kazanglari, kesintileri, net maasi ve yillik CTC'si (sirkete toplam

maliyet) ile listelenir.
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2. Bir calisanin satirindaki duzenle simgesine veya yeni biri icin Assign Salary Structure

(Maas Yapisi Ata) dugmesine tiklayin.

3. Payroll Cycle (Bordro Dénemi: Monthly Cycle, aylik veya Weekly Cycle, haftalik) ve
Salary Type (Maas Turu: Fixed, sabit; Variable, degisken veya Commission Based,

komisyona dayali) secin.

4. Earnings (Kazanclar) alanlarini doldurun: Basic Salary (Temel Maas), HRA (Konut
Yardimi), Conveyance (Yol Yardimi), Medical Allowance (Saglik Yardimi) ve Other

Allowance (Diger Yardim).

5. PF, ESI ve Professional Tax (Meslek Vergisi) gibi Deductions (Kesintiler) alanlarini
doldurun. ESI birlesik veya ayri gdsterilebilir.

6. Calisanin yillik sirkete maliyetini gérmesi gerekiyorsa Show CTC in Payslip (Pusulada
CTC'yi goster) kutusunu isaretleyin.

7. Save Salary Structure (Maas Yapisini Kaydet) veya Update Salary Structure (Maas

Yapisini Guncelle) digmesine tiklayin.

Siz yazdikca alttaki toplamlar Total Earnings (Toplam Kazanc), Total Deductions (Toplam
Kesinti), Net Take-Home (Net Ele Gecen) ve Annual CTC (Yillik CTC) degerlerini gosterir.

5 Edit Salary Structure — Rahul Verma

w [ B ShowCTCinPaysip

¥38,000 ¥37,998 456,000 1y

Ipucu: Bu formu Organization - Employee List (izerinden de acabilirsiniz: bir calisanin
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L satir mendsunu agin ve Assign / View Salary (Maas Ata / Goruntule) secenegine tiklayin.

Aylik bordro calistirin

1. Payroll (Bordro) = Run Payroll (Bordro Calistir) secenegdine tiklayin.
2. Tablonun Ustinden ayi ve yil segin.

3. Bulk Generate (Toplu Olustur) dugmesine tiklayin, bir Department (Departman)
secin, ayi ve yili kontrol edin ve Generate Bulk Payroll (Toplu Bordro Olustur)

dugmesine tiklayin. Her departman icin tekrarlayin.

Bulk Generate Department Payroll

Yalnizca bir kisiye 6deme yapmak icin Add Payroll (Bordro Ekle) digmesine tiklayin ve

calisani segin.

Her maasin arkasindaki ¢alisma gunlerini, tUcretsiz izin (LOP) gunlerini, hafta tatillerini,
resmi tatilleri ve Ucretli izinleri gérmek icin More Columns (Daha Fazla Sutun) secenegine

tiklayin.
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Bir rakami degistirmek icin ¢alisanin bordro satirini duzenleyin. Edit Monthly Payroll

(Ayhk Bordroyu Duzenle) icinde acgik tutmak icin Save Draft (Taslagi Kaydet),

ddendikten sonra Settle & Save (Ode ve Kaydet) digmesine tiklayin.

Bircok maasi 6dendi olarak isaretlemek icin satirlari isaretleyin ve Settle Selected

(Secilenleri Ode) digmesine tiklayin.

Ay Excel veya PDF olarak indirmek icin Export (Disa Aktar) dugmesini kullanin.

Bordro pusulalarini goruntiileyin ve indirin

Bir calisanin satirinda Payslip (Bordro Pusulasi) secenegine tiklayin. Pusula logonuzu,

devam 6zetini, kazanclari, kesintileri, varsa masraf iadelerini ve yaziyla net 6demeyi

gosterir. Ayrica mesai politikasinin nasil uygulandigini da gosterir: ge¢ kalmalar, erken

cikislar ve varsa politika kesintisi.

Kaydetmek icin Download PDF (PDF indir) veya Print (Yazdir) digmesine tiklayin. CTC'nin

gorunup goérunmeyecegini se¢mek icin Show Annual CTC (Yillik CTC'yi Goster) / Hide

Annual CTC (Yillik CTC'yi Gizle) se¢enegdini kullanin.
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Oturum agma yetkisi olan calisanlar kendi pusulalarini My Payslips (Pusulalarim) altinda

gorur. Bkz. Calisan self servisi.

Avanslar ve masraf iadeleri

Maas avansi kaydedin

1. Payroll (Bordro) = Add Advance (Avans Ekle) secenegine tiklayin.

2. Employee (Calisan) secin, Amount (Tutar) ve Reason / Description (Gerekce /
Aciklama) girin, Month (Ay) ve Year (Y1l) secin.

3. Save Advance (Avansi Kaydet) dugmesine tiklayin.
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& Add Salary Advance

Masraf iadesi kaydedin

—

. Payroll (Bordro) —» Add Reimbursement (Masraf ladesi Ekle) secenegine tiklayin.

N

. Calisani secin, tutari, gerekceyi, ay1 ve yili girin.

w

. Faturayi Supporting Document / Bill (Destekleyici Belge / Fatura) altinda ekleyin
(PDF, JPG, PNG veya DOC, en fazla 2 MB). Fatura zorunludur.

4. Submit Claim (Talebi Gonder) dugmesine tiklayin.

Onaylayin, 6deyin ve fis yazdirin

GCalisanlarin mobil uygulamadan gdénderdikleri dahil tim avanslari ve talepleri gérmek
icin Payroll - Advances & Reimbursements (Avanslar ve Masraf ladeleri) sayfasini acin.
Bir kaydi acarak Approve (Onayla) veya Reject (Reddet) secenegini kullanin, 6dendikten
sonra Settle Request (Talebi Ode) diigmesine tiklayin. PDF olarak indirebileceginiz bir

masraf iadesi fisi icin Generate Slip (Fis Olustur) dugmesine tiklayin.

Weekly Pay Process (Haftalik Odeme islemi)
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Haftalik 6deme alan personel icin maas yapisinda Payroll Cycle (Bordro Dénemi) degerini

Weekly Cycle (Haftalik Donem) olarak ayarlayin. Burada yalnizca bu ¢alisanlar goéranur.

—

. Payroll (Bordro) — Weekly Pay Process (Haftalik Odeme Islemi) secenegine tiklayin.

Haftayi secin.

. Tek bir ¢alisan icin Generate Weekly (Haftalik Olustur) veya butun bir departman icin

Bulk Department (Toplu Departman) — Run Bulk Process (Toplu Islemi Calistir)

secenegine tiklayin.

PDF indirmek, Print (Yazdir) ile yazdirmak veya Send Email (E-posta Gonder) ile
calisana gondermek icin bir Weekly Payslip (Haftalik Pusula) acin.

. Odenen satirlari isaretleyin ve Settle Selected (Secilenleri Ode) diugmesine tiklayin.
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Devam raporlari ve resmi kayitlar

Plan: Tum planlar

Staff Khata'da bugunku devamdan bir mufettisin isteyecegi yasal kayitlara kadar otuzdan
fazla rapor bulunur. Her rapor filtrelenebilir, yazdirmaya hazir bir sayfa olarak

goruntulenebilir ve disa aktarilabilir.

(
Gerekli plan: GUnluk rapor her planda ¢alisir. Haftalik, Aylik ve Yillik raporlar, Devam

Takvimi, Al Analizi ve diger ayrintili raporlar gelismis raporlari iceren Ucretli bir plan
gerektirir. Resmi raporlar ayrica bordro gerektirir. GUncel planlar icin Billing & Plan
(Faturalandirma ve Plan) sayfasina bakin.

Bir rapor bulun

1. Reports (Raporlar) = All reports (Tum raporlar) secenegine tiklayin. Raporlar
6grenmek istediginiz konuya gore gruplanmistir: ginlik ve donemsel, devam,

zaman sorunlari, 6zel gunler, ekipler, izin, cihazlar ve mevzuat uyumu.

2. Listeyi daraltmak icin arama kutusuna yazin. Ornegin gec gelislerle ilgili tim raporlari

gormek icin late yazin.

alllRentmive Q. Soarch features. . @ Al Branches PR, o o e -
4 1 « A0
ashboan J organization Ti 1 Reparts Payrod Access Control  Account
»
Daily & periodic
Attendance for o day, woak, m
Daily report s Weekly report » Monthly summary
= Performance, in-cut, datalis and department views for one day or a range & Week:by-week attendance and hours - [y perfarmance sheet, in-cut and totals por smployes
o Yoarly report » g Anendance calendar
Twwetve-manth anend nd ir Each employes"s manih as 3 calentar grig
Attendance
Who came, wh 11, and when
Attendance Io Present | absent » Late comers
&) d o Rt @
Jitaiied PURCH-in ant punch-aul recons Prasent and absant employees far a period e arrvals
= Overtime » Manual attendance
B oiiia B SRS o
Jvertime na Entrles added or comucted by hand
Time issues
Exceptions worth following up
@ Lo arrwlnls » [ Early departures & Laedeary
Advivats aftar shift stont saving bofors shift ang Both Late in a0 eatly
Short hours » s Mis nches > All in-out (multi-punch)
<7 Bl WY o [t : &) Esdmuemi
vorked less than the required duration Missing eneck-in af eheek-out Every Infout pair por day
Special days & performance
Halidays, weakly offs and absence patigms
4 Presentan holiday » g Prosenton weekly aft » Ly Oty time record summary
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Gunluk rapor

1. Reports (Raporlar) = Daily (Gunluk) secenegine tiklayin.

2. Bir rapor turu (6rnegin Performance, Performans; Late Arrival, Ge¢ Gelis; Absent,
Gelmeyen veya Missing Punch, Eksik Giris), tarihi ve dahil edilecek kisileri secin:

subeler, departmanlar, unvanlar veya tek tek cahsanlar.

3. View Report (Raporu Goéruntule) dugmesine tiklayin.
Sonuc¢ ekraninda:

Bir guin geri veya ileri gitmek icin tarihin yanindaki oklari kullanin.

Filtrelemek icin All (Tumu), Present (Gelen), Late (Ge¢ kalan) veya Absent (Gelmeyen)

secenegdine tiklayin.

Sirket adiniz, tarih ve her calisanin giris saati, ¢ikis saati ve ¢alisilan suresiyle
yazdirmaya hazir bir duzen i¢in Sheet (Sayfa) secenegine tiklayin. Geri donmek i¢in

Table (Tablo) secenegdine tiklayin.

Geri donmeden sol Ustteki acilir listeden rapor tartnu degistirin.

_..||ﬂli§.§<’g_1_|.x_\__e_ Q Soarch features. o @ Al Branches 5 crowin 1samenn AR (R
Dashboard  Device Sotu Time & Loave Data Download Reparts Payrofl Accoss Control  Account Haelp & Support
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5 Musopay is mactive. Set up autopay or choose 8 ona-lime subseription payment. Rirview biing
Performance & Change filters o Refrosn ] Pau B sheet
Daity attendance repor
~ Performance - < | Fi,0ct15,2028 >
) DAILY PERFORMANCE REPORT AN Prosent  Late  Absent 7 Fmers @ | & Ewpant
Peciod: 18 0ct 2026
DAILY PERFORMANCE REPORT (16/10/2022) [ Excel | &, POF
1 ofn Showing 19 of @ records Par Pay 28 v

o Expandshest = Fitwidth  W00% @ 100% @

Sharma Textiles Pvt Ltd
Repar Date : M/02008 DAILY PERFORMANCE REPORT Print Date - W0/2028
Reaesii® P 5 o e :
Emprayee Snin on | o Lo | Ewry Devies | Devies
$Mo. | Emp.Code g Departmant Dosignation | shift | $iftin e WTie | o Pt or o P Staba 5 i
1 2 iy et samn | o5 | s0oam | evoem | sozam | woaem | onows [ooor| - - | poecere | moseo1 | msseor
TYMULAT Deparsman
2 | sToom ot Varma | Praduction ergioyee | 65 | 900am | sooem | 855aM | 601 | ohobs | D008 - - proeerd | ES5.01 | mSS-01
: ] ST-0002 A Bamae Production employes G5 | SO0AM | E0OPM | SO1AM | G08PM ah e | 005 eerent | R5S-01 BES-01
4 510000 Sunta Patd Producten amployes G5 | S00AM | £00PM | BSOAM | 620PM Bhldm | 0028 + . present | 255401 RES-01
s | stoo0d \mean Snakn | Production amgioyee | G5 | S0CAM | 500PM | 848AM | G07PM | ohise |oc1s | - present | RS5-01 | RSS-01
5 | 510008 Possa e Producten wmpioyes | 65 | s00am | G00em | saTam | sasem | snoem | - - am | powsens | w5501 | mss-01
T ST-0006 Karvita fess. Human Ressurces eMpiyee G5 | FO00AM | &COPM . . o . . Apsern | RES-01 ®ES-01
Intotmatan
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Haftalik, Aylik ve Yillik raporlar

staffkhata.com/guide - 78 / 123



Bunlar ayni sekilde cahsir: dénemi secin, dahil edilecek kisileri secin ve filtreyi uygulayin.

tiklayin.

Raporu Ustteki acilir liste

Rapor

Performance (Performans)

Attendance With Status

(Durumlu Devam)

Muster Book (Yoklama
Defteri)

OT Summary (Fazla Mesai
Ozeti)

Leave Details (izin Ayrintilari)

Reports (Raporlar) = Monthly (Aylik) secenegine tiklayin.

den degistirin. Faydali olanlar:

Ne gosterir

Her calisanin gun gun geldigi gunler, tatiller, hafta tatilleri,
devamsizliklar, gec kalma saatleri ve tcretli gunleri.

Her kisinin ay1, her gun icin bir durum.

Yasal bicimde hazir bir devam kayd!.

Ayin fazla mesai saatleri.

Ay icinde kullanilan izinler.

Ayi secin, dahil edilecek kisileri secin ve Apply Filter (Filtreyi Uygula) dugmesine

Q0 Soarch featuros

v

B Al Branches

ot |18 days it

% Gr

A
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o ADMOSTRATGR

Dashboard  Devica Sotup Crganization Time & L Data Download Ritparts Payrosl AtCoss Comral A Hoip & Support
2 » Daswboord © Allrsports @ Montrly » Result
8 Autopay I8 mactive. Set up autopay Of Choose a one-lime subscription payment. Review biting
Performance 4 Change filters & Refresh = Summary B Sheet
Monthiy attendance report
~* Performance ¢ | Seplerber 2026 >
Performance W Fitters: @ & Expart
Petiod: Oct 2026
Q 5 ey
@ cerr. — @ E30. Administration © ron Standad Gffice Poticy B8 monTH On?tﬂﬂ
o - - W e lae bt o
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..... ¥ 5 ¥ wi ¥ " v s ¥ 5 (® . 5 - Fis (# . - i
- P - - - - - - - - " e - - = P - - - ow -
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Attendance Calendar (Devam Takvimi)

Ayl takvim olarak gérmek icin Reports (Raporlar) = Attendance Calendar (Devam
Takvimi) secenegine tiklayin. Cards (Kartlar), Matrix (Matris) ve Sheet (Sayfa) gorunumleri
arasinda gecis yapin ve departmana veya c¢alisana gore filtreleyin. Kimin gec geldigini,
devamsizlik yaptigini veya izin kullandigini gosterir.

Government Reports (Resmi Raporlar)

1. Reports (Raporlar) & Government Reports (Resmi Raporlar) secenegine tiklayin.
2. Ustteki tarihleri degistirin. Her kayit o déneme gére giincellenir.

3. Listeden bir kayit secin.

Kayit Form Kanun
Muster Roll (Yoklama Listesi) Form 25 Fabrikalar Kanunu, 1948

Register of Adult Workers (Yetiskin Isciler Kayd) Form B Fabrikalar Kanunu, 1948

Leave with Wages Register (Ucretli Izin Kaydi) Form D Fabrikalar Kanunu, 1948

Register of Wages (Ucret Kaydi) Form I Ucretlerin Odenmesi Kanunu, 1936
Register of Workmen (isci Kaydi) Form XIII  Sézlesmeli Iscilik Kanunu, 1970

ESI Register (ESI Kayd) Form 6 ESI Kanunu, 1948

Muster Roll, dénemin her gunu icin giris saatlerini, devamsizliklari, izinleri ve hafta

tatillerini gosterir.
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secenegine tiklayin: devam oraniniz, gelinen ve gelinmeyen gunler, geg gelisler ve fazla

mesai. Bunun altinda sade bir dille Key findings (Onemli bulgular), giin gin bir grafik,

Attendance by department (Departmana goére devam) ve Absences by day of week

(Haftanin gunldne goére devamsizliklar) bulunur.

staffkhata.com/guide - 81 /123



lllBentnime Q Soarch features
Dashboard  Devics Setup

@ » Dasrboard

Allrepcrts © Reports

Attendance Leave Analysis

What stands out in attendance, shsence, leave and punctuality for the period.

Sep 2026 >
amendsnce rate Presem oays

96% 20

Jars

# Key findings.

@ Attendance is healthy at 86% of working days.
(1) Absences peak on Tuesday: 38% of all absences.
@ Punctuaiity is good: 93% of present days started on time.

% 45h 42m of overtime Ingged in this period.

@ Attendance by department
Lowest tirst. The cashad Bng i the cverad rate

Human

Data Download

= Autopay is mactive. Set up autopay of choose a one-tlime subscription payment.

@ Al Branches

Admin “
o ADMDRSTRATOR

RepomE'y Payroll - AkcessContisl  Acceunt Halp & Support
Reviw biting
O Refresh | 3= Filters 1 & Exgort
0 Cloar Fiters.
Amsent Lo Overmme
8 0 45h 42m

sgowd

Aftendance rate over time

Hewar 8 b iy 2o T dathed bng it e pariad average
Whese (e di weed

® Proseniees 305 @ Absentess § @ Weskdy Of 54

=
&

Technoll..

3%

2964

Not: AI Analysis ayrica planinizda izin ydnetimi olmasini gerektirir.

Diger raporlar

All reports (Tum raporlar) sayfasindan ayrica sunlari acabilirsiniz:

Bir tarih araligi icin Late comers (Gec gelenler) ve Present / absent (Gelen /

gelmeyen).

Overtime (Fazla mesai; planinizda fazla mesai olmasini gerektirir).

Elle eklenen girisleri incelemek icin Manual attendance (Elle devam).

Leave report (izin raporu), Device punches (Cihaz girisleri) ve Easy access (Kolay

erisim).

Disa aktarin, yazdirin ve paylasin

Herhangi bir raporda Export (Disa Aktar) dugmesine tiklayin ve Excel (.xlsx), PDF (.pdf)
veya Sheet view / Print (Sayfa gérinumu / Yazdir) secenegini secin. Sheet gérinumtunde
sayfanin Gstundeki Excel, PDF ve Print (Yazdir) dugmelerini kullanin.
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WhatsApp uyarilari ve entegrasyonlar

Plan: Tum planlar

Uygulamayl agmadan haberdar olun. Staff Khata size WhatsApp Uzerinden devam
Ozetleri gonderebilir, kendi WhatsApp veya SMS hesabinizdan personele uyarilar iletebilir

ve olaylari baska yazilimlara aktarabilir.

WhatsApp Ozetlerinizi secin

Bu mesajlar Staff Khata'dan isletme sahibinin numarasina gelir. Acmanin 6tesinde

ayarlanacak bir sey yoktur.

1. Organization (Organizasyon) = Company (Sirket) secenegine tiklayin, ardindan

Notifications (Bildirimler) sekmesini agin.

2. WhatsApp Notifications (WhatsApp Bildirimleri) altinda istediginiz mesajlari acin:

Ayar Ne alirsiniz

Daily Attendance Summary (Gunluk Devam Her gece ginun devamina ait bir WhatsApp 6zeti.

Ozeti)

Monthly Attendance Summary (Aylik Devam CSV dosyasi olarak aylik bir devam raporu.

Ozeti)

Device Health Alerts (Cihaz Durum Uyarilari) Bir biyometrik cihaz cevrimdisi oldugunda bir
mesa;.

3. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.
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Entegrasyon merkezini acin

Kendi hesaplarinizdan uyari géndermek icin Account (Hesap) — Integrations

4 Aamin “
& ADMDRSTRATOR

Hatp & Suppert

(Entegrasyonlar) secenegine tiklayin. Integrations & Webhooks Hub (Entegrasyonlar ve
Webhook Merkezi) ug hazir baglanti gosterir: WhatsApp, SMS Gateway (SMS Ag Gecidi)

ve Webhooks API. Istediginizde Configure (Yapilandir) diigmesine tiklayin.

LllBeriive @ Al Branches
Dashboard  Device Setup Crganization Time & Loave Data Download Reparts Payrod Accoss Control  Account
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WhatsApp SMS Gateway Webhooks API
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Kendi WhatsApp Business numaranizi kullanin

Meta'nin Cloud APT'si Uzerinde, mesaj sablonlari Meta tarafindan énceden onaylanmis bir

WhatsApp Business hesabina ihtiyaciniz vardir.

Baglanin

1. WhatsApp kartinda Configure (Yapilandir) dugmesine tiklayin. Connection (Baglanti)

sekmesi acilr.

2. Meta access token (Meta erisim belirteci) ve Meta phone number ID (Meta telefon
numaras! kimligi) degerlerini girin. Telefon numarasinin kendisini degil, Meta'daki

telefon numarasi kimligini kullanin.

3. Alert numbers (Uyari numaralari) altina sahip uyarilarini alacak cep telefonu

numaralarini girin (en fazla 20).

® WhatsApp Cenfiguration
Matas Cloud AP - D pvents anabled

Connectlon  Event tem) plates  Activity

Connect your provider

Setup the cannection ance, then choose which events can send messages

WhatsApp provider

Mets WhatsApp Cloud ARl

® 123456785012345

8 M fegrtinesd phone numess |0, ot The diigliy numes:

)

Olay sablonlarini ayarlayin

1. Event templates (Olay sablonlari) sekmesini a¢in. Olaylar solda listelenir: Check In
(Giris), Check Out (Cikis), Late Arrival (Gec Gelis), Missing Punch (Eksik Giris), Leave
Application (izin Basvurusu), Leave Approved (izin Onaylandi), Leave Rejected (izin

Reddedildi) ve Daily Summary (Gunliik Ozet).
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Bir olay secin, 6rnegin Check In.

Approved template name (Onayli sablon adi), Approved language code (Onayh dil
kodu; 6rnegin en_US veya hi) ve Exact approved template text (Onayli sablon

metninin aynisi) alanlarini, Meta'nin onayladigi haliyle birebir kopyalayarak girin.

Variable mapping (Degisken esleme) altinda her degiskeni neyin dolduracagini
secin; 6rnegin Variable 1 icin employee name (calisan adi), Variable 2 icin punch
time (giris saati).

Recipients (Alicilar) secin ve sablonu Meta ile karsilastirdiginizi onaylamak icin kutuyu
isaretleyin.

Tam olarak neyin gonderilecegini gérmek i¢cin Preview message (Mesaji 6nizle)
dugmesine tiklayin. Denemek i¢in bir Test number (Test numarasi) girin ve Send Test

(Test Gonder) digmesine tiklayin.

Enable event (Olayi etkinlestir) secenegini acin, ardindan Save configuration

(Yapilandirmayi kaydet) dugmesine tiklayin.

Check In

#11he appeoved message and choote who receives
Approved template name
artendance_check_in
Approved language code
nus
the language of the approved template, for ¢uampie en US o hl

Exactapproved emplate text

HI {10}, your eheck-in a1 ((2)} is recorded|
Leave Application
Incomelate

Leave Approved
Incamplate

Not: Missing Punch mesaji, yalnizca bir giris veya ¢ikis kaydi oldugunda vardiya bittikten
30 dakika sonra bir kez génderilir. Daily Summary Hindistan saatiyle 22:00'de (10 PM)
calisir ve yalnizca uyari numaralarina gider.
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Activity (Etkinlik) sekmesi son test ve olay mesajlarini ve saglayicinizin bunlari kabul edip
etmedigini listeler.

Ipucu: "Accepted” (Kabul edildi), Meta'nin mesaji kabul ettigi anlamina gelir. Teslimati
onaylamaz. Yeniden géndermeden dnce Meta panelinizi kontrol edin.

SMS ile uyari gonderin

SMS Gateway (SMS Ag Gecidi) ayni sekilde cahisir: Configure (Yapilandir) dugmesine
tiklayin, bir saglayici baglayin, ardindan olay sablonlarini ayarlayin. MSG91, Fast2SMS
veya diger saglayicilar icin Custom URL (Ozel URL) secebilirsiniz. Hindistan'daki SMS'ler
DLT onayh génderici kimliginizi, kurulus kimliginizi ve sablon metninizi gerektirir; bunlari

saglayicinizdan alip hazir tutun.

Olaylari baska yazilimlara gonderin (webhook'lar)

Kendi yaziiminizin veya bir otomasyon aracinin birisi giris yaptiginda, izin basvurusu

yaptiginda vb. haberdar olmasi gerekiyorsa webhook'lari kullanin.
1. Webhooks API kartinda Configure (Yapilandir) dugmesine tiklayin.
2. Webhook Target URL (Webhook Hedef URL'si) degerinizi girin.

3. Event Subscriptions (Olay Abonelikleri) altinda gonderilecek olaylari isaretleyin.

4. Baglantiyi kontrol etmek icin Test Ping dugmesine, ardindan Save Configuration

(Yapilandirmayi Kaydet) dugmesine tiklayin.
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. Configure Webhooks API
Diewveloper & Custom

3 Webhook Target URL *

(Mpa'.’mm sxample comistatitusa )
it

s whears S5 Wiata cliparches sloned avant natifications
1 EVENT SUBSCRIPTIONS B TRIGGER FILTERS * SelsctA | Chos

B atendance punch_log: ATTEROANCE
Fisa-time wabhosk g tohied o Shach-in o
ATTEROANEE

ATTENDANCE

> TestPing

Her olay imzaldir; bdylece sisteminiz olayin gercekten Staff Khata'dan geldigini
dogrulayabilir. Gelistiriciniz ayrintilari Webhook API Spec (Webhook API Belirtimi) altinda
bulabilir.

Bir baglantiyi durdurmak i¢cin onu acin ve Disconnect (Baglantiyi Kes) dugmesine tiklayin.
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Web ve mobilde calisan self servisi

Plan: Calisan girisi olan planlar

Calisan girisiyle her calisan, web'de ve Android ile iOS i¢in Staff Khata uygulamasinda
kendi Staff Khata hesabina sahip olur. Devamlarini kontrol edebilir, yanhs girisleri
duzeltebilir, izin basvurusu yapabilir ve bordro pusulalarini gérebilirler; bdylece size daha

az soru gelir.

Gerekli plan: Calisan girisi alt planlarda kilitli olabilir. GUncel planlar icin Billing & Plan
(Faturalandirma ve Plan) sayfasina bakin.

Calisanlara giris yetkisi verin

1. Organization (Organizasyon) — Employee List (Calisan Listesi) secenegdine tiklayin.

2. Add Employee (Calisan Ekle) yanindaki oku acin ve Invite Employee (Calisan Davet
Et) secenegdine tiklayin veya calisani e-postasi ve cep telefonu numarasiyla ekleyin.

Bkz. Calisan ekleme ve yénetme.

3. Birinin sifresini belirlemek veya sifirlamak i¢in satir menldsunu a¢in ve Update

Password (Sifreyi Guncelle) secenegdine tiklayin.

4. Birinin Staff Khata uygulamasindan selfie ile giris yapmasina izin vermek i¢in satir

menusunu ac¢in ve Enable Mobile Punch (Mobil Girisi Etkinlestir) secenegine tiklayin.

Calisanlar ayni e-posta ve sifreyle https://attendance.staffkhata.com adresinde veya Staff

Khata uygulamasinda oturum acar.

My Dashboard (Panelim)

Bir calisan oturum actiginda My Dashboard (Panelim) ekranina gelir. Bu ekran bu ayki
saatlerini, izin bakiyesini, ilgilenmesi gereken her seyi (6rnegin kacirilmis bir ¢ikis) ve
simdiye kadarki ¢calisma gunlerini gdsterir. Alttaki sekmeler ayin devam ve izin ayrintilarini

verir.
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My Attendance (Devamim)

My Attendance (Devamim) bugunku saatleri, bu haftayi, bu ayi ve varsa fazla mesaiyi

gosterir.

Tarayicidan giris yapin
1. Punch In (Giris Yap) dugmesine tiklayin (sag Ustte veya sayfada).
2. Tarayici sordugunda kameraya ve konuma izin verin.

3. Bir selfie cekin ve onaylayin.

Giris, selfie ve konumla birlikte kaydedilir. GUn sonunda Punch Out (Cikis Yap) dugmesine

tiklayin.
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Gecgmisi gorun

Attendance History (Devam Gecmisi) sekmesi her gunu listeler. Giris saatlerini, kullanilan

cihazi ve haritada konumu gérmek icin bir gundeki g6z simgesine tiklayin.

Attendance Details
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Yanhs bir girisi duzeltin
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1. O gundeki dizenle simgesine tiklayin.

2. Request Correction (Duzeltme Talep Et) icinde Punch In Time (Giris Saati) ve Punch

Out Time (Cikis Saati) degerlerini ayarlayin.

3. Bir Reason (Gerekg¢e) girin ve Submit Request (Talebi Gonder) dugmesine tiklayin.

Talep onay icin size gelir. Calisanlar talebi Regularization (Duzeltme) sekmesinden takip
eder. Cikisi olmayan gunler Missing Punch Outs (Eksik Cikislar) altinda listelenir; Request

Missing Attendance (Eksik Devam Talep Et) ise hi¢ girisi olmayan gunleri kapsar.

Request Correction

Apply Leave (Izin Basvurusu)

Apply Leave (izin Basvurusu) altinda calisanlar izin bakiyelerini ve her talebin durumunu
gorur. Apply Leave digmesine tiklar, Leave Type (Izin Tur() ve tarihleri (veya Half Day,
Yarim Gun) secer, bir gerekce ekler ve génderir. Siz de her zamanki gibi onaylar veya

reddedersiniz.

My Payslips (Pusulalarim)
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My Payslips (Pusulalarim) altinda calisan, 6denen her maasi kazanglar, kesintiler ve

cahsilan gunlerle gérmek icin ayi ve yili secer. Devam, kazanclar, kesintiler ve yaziyla net

ddeme iceren tam pusulayl agmak i¢in View (Goruntule) dugmesine tiklar ve PDF olarak

JllReALTIvE m B o Do,
b LTy ——~1 o FMROTER
My Pay Suppe
G My Dastboard > Paysip > ST008N
@ Payslip Details @ HBde Amnual CTC | & Print
View and downiaad salary stip
PAYSLIP NO
ST PM-FO58
Month; Septamees 20768
Gerrated: 19 Ocicter 2036
»
a0 7 To 3 o '
Ofice Time Policy:  Standasd Otica Pol 1 E R
nnnnnnnnnn “+ DEDUCTIONS
TR T #2,880.00
9,600.00 .00
n.80000 10.00
260,00 r0.00
550,00 20.00
w00 e200.00
rrrrrrrrrrr ¥38,000.00 #,600000
Total Decuctions ¥6,880.00
@ Annust Cost to Company (CTCT 24,56,000.00 /1

My Profile (Profilim) kisisel bilgileri, kariyer ge¢misini ve banka bilgilerini tek bir yerde

gosterir.

Staff Khata uygulamasinda

Mobil uygulama, calisanlara ayni 6zellikleri cebinde sunar:

Mark Attendance (Devam Kaydet): selfie ve konumla giris ve cikis yapin. Mobil giris

onlar i¢in kapaliysa bunun yerine kendilerine atanan Realtime biyometrik cihazi

kullanirlar.

Attendance (Devam): ayin takvimi. Giris zaman cizelgesini ve giris konumunu

gormek icin bir gine dokunun; duzeltmek icin Request Regularisation (Duzeltme

staffkhata.com/guide - 93 / 123



Talep Et) secenegine dokunun.

Leave (izin): tam gilin, yarim giin veya tarih arahgi icin basvurun ve talep durumunu

gorun.

Payslip (Bordro Pusulasi): herhangi bir ayi gérintileyin ve Download PDF (PDF indir)
secenegine dokunun.

Claims & Reimbursement (Talepler ve Masraf Iadesi): faturanin fotografi veya
PDF'iyle bir avans veya masraf talebi génderin. Talep onaylamaniz icin Advances &
Reimbursements (Avanslar ve Masraf Iadeleri) sayfasina gelir.

Profile (Profil): kisisel ve is bilgileri.

8:55 vi

< Attendance

® Ready to Punch

08:56:~

THURSDAY, OCTOBER 22

& Checkscomplete & Location optional

® General Shift
09:00 AMTo 06:00PM

@ Current Location @
B38B, Noida, Uttar Pradesh

@ Verification Photo .
Selfie captured successfully

=] Punchin
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Ipucu: Cografi sinirlama aciksa calisanlar uygulamadan yalnizca izin verilen alanin
icindeyken giris yapabilir. Bkz. Devam kurallari ve mesai politikasi.
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Journey Tracker (eklenti)

Plan: Journey Tracker eklentisi

Journey Tracker, yolda calisan personel icindir: satis ziyaretleri, teslimatlar, servis ¢agrilari.
Cahlisanlar yolculuklarini Staff Khata mobil uygulamasinda kaydeder; siz de web

uygulamasindan nerede olduklarini, nerede durduklarini ve ne harcadiklarini gérursinuz.

(
Gerekli plan: Journey Tracker Ucretli bir eklentidir. Journey Tracker menusu ve ayarlar
sekmesi yalnizca eklenti hesabinizda etkinlestiginde gorunur. Guncel fiyatlar icin Billing &
Plan (Faturalandirma ve Plan) sayfasina bakin.

L

Journey Tracker'i acin

Ekibiniz kullanmaya baslamadan 6nce telefonlarin konumlarini ne siklikla génderecegini
ayarlayin.

1. Organization (Organizasyon) — Company (Sirket) secenegine tiklayin.
2. Company Settings (Sirket Ayarlari) icinde Journey Tracker sekmesini agin.
3. Enable Live Location Feed (Canl konum akisini etkinlestir) secenegini agin.

4. Location Update Interval (Konum Guncelleme Araligi) degerini saniye olarak girin.

Cogu ekip icin on saniye iyi sonuc verir.

5. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin. "Journey settings saved"
(Yolculuk ayarlari kaydedildi) mesajini gorursinuz.
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5 Autopay is mactive. Set up sutopay of choose a one-lime subseription payment.

Company Settings
MANIGR YOUF COMpany poolk

990 oronces, attendance rules, payroll, and policias

@ Journey Tracker Settings
Configure ve location updates and autom

Enabio Live Lecation Feed

LOCATION UPDATE INTERVAL

Start Journay on Punch-in

AUTOMATIC START APPLIES TO

Ayar

Enable Live Location Feed (Canli
konum akisini etkinlestir)

Location Update Interval (Konum
Guncelleme Arahgi)

Start Journey on Punch-In (Giriste
yolculugu baslat)

Automatic Start Applies To
(Otomatik baslatmanin

uygulanacagi yer)

4B Al Branches & Growin 11 diye kit o A, e ™

Roview bifing

D Reset

All depariments

YU Ve Unsaved changes Discara B Save Changes

Ne ise yarar

Bir calisanin yolculugu strerken konum guncellemeleri
gonderir.

Telefonun konumunu ne siklikla génderecegi, 1 ile 60 saniye

arasl. Daha kisa araliklar daha fazla pil ve mobil veri kullanir.

Galisan mobil uygulamada giris yaptiginda otomatik olarak bir
yolculuk baslatir.

All departments (Tum departmanlar) veya yalnizca Selected
departments (Secili departmanlar). Calisanlar yolculuklari yine
elle baslatabilir.

Bir yolculuk baslatin (calisan, mobil uygulama)

1. Staff Khata uygulamasinin Home (Ana Sayfa) ekraninda Journeys (Yolculuklar)

secenegine dokunun. More (Diger) = Journey Tracker yolunu da kullanabilirsiniz.
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2. Start Journey (Yolculugu Baslat) dugmesine, ardindan onay ekraninda Done (Bitti)
dugmesine dokunun.

5:20 Ti
Journey Tracker
€ 4 O
® Ready to start Online
JAYPEE g
s N STITUTE OF —
9 INFORMATION
= TECHNOLOGY
L]
SECTOR 62
&2
SECTOR 63

® Ready tostart

< ® @
0.00KM — 0
Distance Duration Checkpoints

[> startJourney

Journey Timeline

O

No stops recorded

Ekran artik simdiye kadarki mesafe, stre ve kontrol noktalariyla On Trip (Yolculukta)

durumunu gosterir. Uygulama arka plandayken telefon konumunu géndermeye devam
eder.

(
Ipucu: Uygulama "Battery optimization is on — tracking may stop" (Pil optimizasyonu acik
— takip durabilir) uyarisi verirse Fix (Duzelt) se¢enegine dokunun ve izin verin. Bazi

telefonlar pil tasarrufu icin arka plandaki uygulamalari durdurur; bu da rotada bosluklar
birakir.

\
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Bir musteride kontrol noktasi ekleyin

Kontrol noktasi bir duragi kaydeder: nerede oldugunu, ne oldugunu ve varsa faturalari.

1. Yolculuk ekraninda Add Checkpoint (Kontrol Noktasi Ekle) dugmesine dokunun. Log

a Stop (Durak Kaydet) sayfasi acilir. Konumunuz otomatik olarak eklenir.

2. Add a Note (Optional) (Not ekleyin, istege bagl) altina ne oldugunu yazin, érnegin
aldiginiz siparisi.

3. Fatura, makbuz veya fotograf eklemek icin Attach Documents (Belge Ekle)
secenegine dokunun. Take Photo (Fotograf Cek) veya Browse Files (Dosyalara Goz

At) secenegini secin.

4. Save Stop (Duragi Kaydet) dugmesine dokunun.
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lanrnau Tramlkar

Log a Stop

Recard details about your current location.

Location attached when you save
GPS coordinates will be attached automatically

Add a Note (Optional)

Booked 25 bolts of cotton poplin

Attach Documents Add
Upload bills, receipts, or photos
fuel-bill.j
IPg o
28.7KB

Yolculugu bitirin

1. Is bittiginde End Trip (Yolculugu Bitir) digmesine dokunun.

2. End trip ile onaylayin. Bitirdikten sonra bir yolculuga devam edemezsiniz.

Yolculuk rotasi, toplam mesafesi ve tum duraklariyla kapanir. Calisanlar ge¢mis

yolculuklarini More (Diger) — Journey History (Yolculuk Ge¢cmisi) altinda gorebilir.

Ekibinizi canli izleyin (yonetici)
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1. Ust menude Journey Tracker secenegine tiklayin.

2. Refresh (Yenile) dugmesine tiklayin. Yolculuktaki herkes Live now (Su anda canli)

altinda gérundar.

3. Journeys List (Yolculuk Listesi) icinde, canli haritasini agmak icin etkin bir yolculuktaki
harita simgesine tiklayin. Harita yeni konumlar geldik¢e calisani izler; solda bir

Activity Timeline (Etkinlik Zaman Cizelgesi) bulunur.

i
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& Journey Tracker @
® Rvcording Online Hahul Vorma
. ® e | N Mesiee | @ Dikm X
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Journey Timeline

Herkesi ayni anda gérmek i¢in sag ustteki Live Locations (Canli Konumlar) secenegine

tiklayin. Yolculuktaki tum calisanlari tek bir haritada gosterir.

Yolculuk gecmisini inceleyin

1. Filters (Filtreler) altinda Today (Bugun), Yesterday (Dun), Last 7 days (Son 7 gun)
veya This month (Bu ay) secin ya da kendi From (Baslangic) ve To (Bitis) tarihlerinizi

ayarlayin. Tek bir calisan da secebilirsiniz.

2. Ustteki kartlar Total (Toplam) yolculuklari, Active now (Su anda etkin), Ended (Biten),

Distance covered (Katedilen mesafe) ve Avg. duration (Ort. sure) degerlerini gosterir.

3. Listeyi filtrelemek icin All (Tumu), Active (Etkin), Ended (Biten) ve Auto Ended

(Otomatik Biten) sekmelerini, indirmek icin Export (Disa Aktar) dugmesini kullanin.
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4. Herhangi bir yolculuktaki g6z simgesine tiklayin. Panel baslangi¢ ve bitis saatini,
toplam duraklari, mesafeyi ve Journey Timeline (Yolculuk Zaman Cizelgesi)
bolumunud gosterir: her surus ve her durak, ne kadar strdtuguyle birlikte. Kontrol

noktalar calisanin notunu gésterir; faturalari agmak icin attachment (ek) secenegine

tiklayabilirsiniz.

o Journey Enced B Route Remap € »

Siaree Al Ended M
LA B anasaoze, ovasiazem

patance
H 2 ama0mm

apted Lavt mcsrded
Jaurnay ended mem 01119:39 pm

= Journey Timeline

1838
A @ Tracking Started
Sharmna Taxtior, Sactor 61, Noda

BHX $rllm

Bir rotayi! yeniden oynatin

1. Yolculuk panelinde View route (Rotayl goruntule) secenegine tiklayin. Tum yolculuk,

her durak numaralandiriimis olarak haritada cizilir.
2. GuUNnU yeniden oynatmak i¢in oynat dugmesine basin. 1x, 2x, 4x veya 8x hiz segin.

3. Sokaklara daha yakindan bakmak icin 3D Mode (3B Mod), uydu gérunumu igin
Satellite (Uydu) secenegine tiklayin. Reset View (Gorunumu Sifirla) haritayi eski

haline getirir.
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Not: Biri yolculugu bitirmeyi unutursa yolculuk panelinden siz bitirebilirsiniz. A¢ik birakilan
yolculuklar kendiliginden de kapanabilir ve Auto Ended (Otomatik Biten) olarak gérunur.
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Pro HRMS (eklenti)

Plan: Pro HRMS eklentisi

Pro HRMS, devamin étesinde ihtiyac duydugunuz IK araclarini ekler: sirket akisi,
raporlama yapiniz, tavsiyeler, demirbas takibi, politikalar ve bir destek masasi. Ayrica ekip

liderlerinin kendi ekiplerini ydnetebilmesi icin Manager (Yonetici) rolinu ekler.

Gerekli plan: Pro HRMS Ucretli bir eklentidir. Menuleri yalnizca hesabinizda etkinlestiginde
gorunur. Guncel fiyatlar icin Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan) sayfasina bakin.

Pro HRMS menusunu bulun

Eklenti etkinlestiginde, yoneticiler ve ekip liderleri icin Ust cubukta ve calisan panelinde

bir Pro HRMS menUsu gorunur. Asagidakilerin timu bu menddedir.

Organisation Feed (Organizasyon Akisi)

Duyurular, hos geldin mesajlari ve kutlamalar i¢in ortak bir duvar.

—

. Pro HRMS — Organization Feed (Organizasyon Akisi) secenegine tiklayin.

2. Gonderi kutusuna yazin. Medya eklemek icin Photo / Video (Fotograf / Video)

secenegdine tiklayin.

3. Kimlerin gérecegini secin: Everyone (Herkes) veya Specific Department (Belirli

Departman).

4. Post (Paylas) digmesine tiklayin.
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Calisanlar gonderileri begenebilir, yorum yapabilir ve kaydedebilir. Celebrations

(Kutlamalar) karti bugunku ve yaklasan dogum gunlerini ve is yil dénUimlerini gosterir.

Org Tree (Organizasyon Agaci)
Organizasyon agaci kimin kime bagli oldugunu gosterir.

1. Pro HRMS — Org Tree (Organizasyon Agaci) secenegdine tiklayin.

2. Create First Position (ilk Pozisyonu Olustur) dugmesine (daha sonra Create Root

Position, Kok Pozisyon Olustur) tiklayin.

3. Link to Employee (Calisana Bagla) altinda ¢alisani secin, ardindan Position Name
(Pozisyon Adi), Department (Departman) ve Designation (Unvan) alanlarini

doldurun. Responsibilities (Sorumluluklar) ve fotograf istege baglidir.

4. Create Position (Pozisyon Olustur) dugmesine tiklayin. Agaci asagi dogru olusturmak
icin bir pozisyonda Add Direct Report (Dogrudan Bagli Ekle) secenegini kullanin.
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Bir pozisyon, ise alim yapana kadar bos kalabilir. Calisanlar agaci My Org Tree

(Organizasyon Agacim) altinda gordar.

Job Referrals (Is Tavsiyeleri)

1. Pro HRMS — Job Referrals (Is Tavsiyeleri) = Add Job Opening (Acik Pozisyon Ekle)

secenegine tiklayin.

2. Job Title (i§ Unvani), Description (Aciklama), Location (Konum) ve Department

(Departman) girin, ardindan kaydedin.

Calisanlar acik pozisyonlari kendi Job Referrals sayfalarinda gorar ve tanidiklari birini
énermek icin Refer Now (Simdi Oner) digmesine tiklar. Adaylari View Referrals
(Tavsiyeleri Gériintile) altinda inceler ve her birini Pending (Beklemede), Hired (ise Alindi)

veya Rejected (Reddedildi) durumuna tasirsiniz.

Daily Work Updates (Giinliik is Giincellemeleri)

Calisanlar Submit Today's Work Update (Bugtinkii Is Giincellemesini Génder) digmesine

tiklar ve Uzerinde cahstiklarini anlatir. Yoneticiler ve ekip liderleri herkesin
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glincellemelerini Pro HRMS — Daily Work Updates (Giinliik Is Giincellemeleri) altinda

tarihe veya calisana gore filtrelenmis olarak gorur ve Export (Disa Aktar) ile indirebilir.

Assets (Demirbaslar)

Sirket dizustu bilgisayarlarini, telefonlarini ve diger varlklarini takip edin.

1. Pro HRMS — Assets (Demirbaslar) — Add Asset (Demirbas Ekle) secenegine tiklayin.

2. Bir tur secin (6rnegin Laptop, Dizustu bilgisayar), Asset Name (Demirbas Adi) ve

Serial Number (Seri Numarasi) girin ve kaydedin.

3. Inventory (Envanter) listesinde demirbastaki Assign (Ata) secenegine tiklayin, Select
Employee (Calisan Sec) altinda calisani secin ve Assign Asset (Demirbasi Ata)

dugmesine tiklayin.

Br  Assign Asset

Defl Latitwde 5440 (DLS440-0921)

Her demirbas bir Assignment History (Atama Ge¢misi) tutar. Calisanlar ellerinde olanlari

My Assets (Demirbaslarim) altinda gordar.

Policy Documents (Politika Belgeleri)
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Pro HRMS — Policy Documents (Politika Belgeleri) = Upload Document (Belge Yukle)
secenegine tiklayin. Policy Name (Politika Adi) ve Policy Category (Politika Kategorisi)
girin ve bir dosya secin (PDF, Word, Excel, PowerPoint veya gérsel, en fazla 2 MB).
Cahsanlar politikayr acar ve Acknowledge (Okudum, onayliyorum) dugmesine tiklar; siz

de kimin onayladigini gérebilirsiniz.

HR Support (IK Destedi)

Devam, izin, bordro ve diger iK konularindaki sorular icin bir yardim masasi. Calisanlar
Raise Ticket (Talep Olustur) dugmesine tiklar, bir konu, aciklama ve en fazla 5 dosya ekler.
IK ve yoneticiler tiim talepleri Pro HRMS — HR Support (iK Destegi) altinda goriir ve
Update Status (Durumu Guncelle) ile Open (Acik), In Progress (Devam Ediyor), Resolved

(Gozuldu) ve Closed (Kapatildi) asamalarindan gecirir.

Birini ekip lideri yapin
1. Organization (Organizasyon) — Employee List (Calisan Listesi) secenegdine tiklayin ve

calisani duzenleyin.

2. Employment (Istihdam) adimini acin ve System Role (Sistem Rolii) degerini Manager

(Yonetici) olarak ayarlayin.

3. Save Changes (Degisiklikleri Kaydet) dugmesine tiklayin.
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Active ¥ Standard Cffice Policy (Detault) v Manager
HR & Compliance
Total Experience O EPF number () ESI number ©
5 yoars
Stap 2 of & - Emplayment ¢ Provious Mot >

Bir ekip liderinin ekibi, Reporting Manager (Bagli Oldugu Yonetici) olarak o kisinin

secildigi herkestir. Bunu her ekip tyesinin Employment adiminda ayarlayin.

Not: System Role icindeki Manager secenegi yalnizca Pro HRMS etkin oldugunda
gorundar.

Ekip lideri paneli

Bir ekip lideri oturum actiginda Manager Dashboard (Yonetici Paneli) ekranina gelir.

Menude sunlar bulunur:

Sayfa Ekip liderlerinin orada yaptiklari

My Team (Ekibim) Kendisine bagh herkesi unvan, ise baslama tarihi ve durumla goérur.
Team Attendance (Ekip Ekibin gunluk devamini ve girislerini kontrol eder, devam duzeltme
Devami) taleplerini inceler.

Team Leaves (Ekip izinleri) Ekibin izin taleplerini inceler, onaylar veya reddeder.
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Manager Dashboard My Team  Team Attendance  Toam Leaves  Pro HRMS Hofp & Support

@+ Manager Dasbooars My Team
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, TOTALMEMBERS ACTIVE PACTIVE NEW JouERs

100% % 3, 100% ) 0:rs o% % 05 0%
Team Mambars i £ Ratresh || Q0 Search team members

Empicyee Designation Juining Date Satas

) L e neats £ 70040108 RS

~ firiia el s o B 202-11-11 S

s o shaiks Machine Operator S —

Neeameip? % Support: +H179BI0 71270 S Helpior +91T0S6 700540 Emai wppon@aatichaiacom  © 020 Stalf Khata - ARendance Control Platiorm

Bir izin talebini onaylayin

1. Team Leaves (Ekip Izinleri) secenegine tiklayin.

2. Leave Request Details (izin Talebi Ayrintilari) penceresini acmak icin bir talepteki gz

simgesine tiklayin.

3. Approve (Onayla) veya gerekceyle birlikte Reject (Reddet) dugmesine tiklayin.

Leave Request Details

A Amit Kumar

HST-0002

s starvs
Casual Leave Pending

oM

il
2026-10-28 2026-10-28

REASON FOR LEAVE

“Bocior appeintment”
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Bir iznin hem ekip lideri hem de IK tarafindan onaylanmasi gerekir. Ekip lideri
onayladiktan sonra talep, IK son onayi verene kadar "Approval Pending from HR" (IK

onayi bekleniyor) olarak gérunir. ikisinden biri reddederse izin reddedilir.
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Planlar, faturalandirma ve destek

Plan: Tum planlar

Bu bélum planinizi nerede gorecedinizi, nasil yukselteceginizi, nasil 6deme yapip fatura
indireceginizi ve nasil yardim alacaginizi gosterir. Plan rozetini yalnizca Admin gérebilir ve

yukseltme yapabilir.

Mevcut planinizi goriin

Planiniz, kalan deneme gunu sayisiyla birlikte her zaman sayfanin Ustinde gosterilir.

1. Sag ustteki plan rozetine tiklayin.

vl 43 Al Branches & dnlamn
Dashboard [ Setuy org Time & ta Downl Roports ~  Payrofl -« Access Control | A Hoip & Support
5 Awtopay is inactive. Set up sutopay of choose a one-time subscription payment. Roview biling
PR Welcome back, Admint cren L
= Sunday, 18 October 2026 - You're all caught up! No pending actions require your attention today
Total employees 2 Presant today o Ausent today o Late tastay @ on leave =]
Map view Recent Punches View Al
a Y . P
e . s oaze @) I &
.......... o
e
43an 24341 = owos ke NaviaRao
.E A KA AEnG GakiY
L . 1D VIHA VL
CHANDN| - arte Frgre Fit
- 3 ¥
wreh =T LB it
PAHARGANS fiii gy ‘ arce T
T i - Vigan
w2 =) o003 RV Rahul Verma n
IER NAGAR P i s . SHIPRA SUNCITY Main Estrance Ta
ez b - PATRARGAN)
B SN i o903 mg NenaJosni rs
1P EXTENSION ®B Samsug Gy A
MANDI HOUSE M -
pha g (-1 sgrongs + omop i !mran Shalkn
] SE ¢ i Maust Encry
B E 1
PANDAY NAGAR MAYUR VIMAR g 3 -
wrEw A PHASE | BLR Pooja Nait
Google NE‘W Delhi gz bt Worioets . Map data S04 - T Raport 4 map oy OO0 P s et Every
Late arrivals 1 Wiirer Al Upcoming Leaves 1 Viww & Celebrations Holidays
28 ‘Sonkaran +Z6min M N"h’l ‘f‘ﬁhl_ G Appeoved

o Imran Shaikh

2. Manage Subscription (Aboneligi Yonet) sayfasi acilir. Plan adinizi, kag kullaniciya ve

cihaza izin verdigini ve ka¢ deneme gunu kaldigini gosterir.

3. Included Features (Dahil Ozellikler) altinda planinizin icerdigi tim moduilleri
gorursunuz; 6rnegin Attendance Tracking (Devam Takibi), Shifts (Vardiyalar), Leave

Management (izin Yonetimi), Payroll (Bordro) ve Employee Login (Calisan Girisi).
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Attendance Tracking Shifts Organization Setup Reports

B (=] B o

Leave Management Holidays Payrall Qvertime

@

Emplayes Login

Not: 15 gunluk deneme suresince her sey aciktir. Denemeden sonra hesabiniz giris
seviyesi plana gecer ve bazi 6zellikler siz yukseltene kadar kilitlenebilir.

Planiniz1 yiikseltin

Daha fazla kullaniclya, daha fazla cihaza veya kilitli bir 6zellige ihtiya¢ duydugunuzda

yukseltin.

1. Manage Subscription (Aboneligi Yonet) sayfasinda Browse Plans & Upgrade

(Planlara G&z At ve Yukselt) dugmesine tiklayin.

2. Upgrade your plan (Planinizi yukseltin) her plani User limit (Kullanici limiti), Device
limit (Cihaz limiti) ve ozellikleriyle yan yana gdsterir. Bir plan Recommended
(Onerilen) olarak isaretlidir. Bazi planlar Pro HRMS veya Journey Tracker gibi

eklentileri icerir.

3. Istediginiz plandaki digmeye tiklayin. Mevcut planinizda diigme Manage or renew

(Yonet veya yenile) seklindedir.
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ullReamime

Change to $tarter

Data Download Ruparts

Recommended

& Growth

Odemeyi tamamlayin

Odeme penceresinde sunlari secebilirsiniz:

Secenek

Monthly (Aylk) veya
Yearly (Yillik)

Purchased seats (Satin
alinan kullanici sayisi)

Add-ons (Eklentiler,
istege bagli)

Autopay (Otomatik

6deme)

Ne ise yarar

Ne sikhkla 6deme yapacaginiz.

@ All Branches

€ Goback

B i *

1,000 100

Choose Pro

Kag kullaniciicin 6deme yaptiginiz. Gelecekteki ise alimlar icin pay birakin;

faturaniz satin alinan tum kullanicilari kapsar.

Planinizin icermedigi Pro HRMS veya Journey Tracker gibi ek moddiller.

Hindistan'da édenen aylik planlar icin. Odeme bilgilerini yeniden girmeden

her ay yenilemek icin acin. Otomatik yenileme olmadan tek seferlik 6deme

icin kapatin.

Order summary (Siparis 6zeti) bugun 6deyeceginiz tutari GST dahil olarak ve bir sonraki

yenileme tahminini gésterir. Ode diigmesine tiklayin ve 6demeyi giivenli édeme
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penceresinde tamamlayin. Guncel fiyatlar i¢in Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan)

sayfasina bakin.

Not: Otomatik 6deme, belirli bir aylik tutarin Gzerinde kullanilamaz. Bu durumda 6deme
otomatik olarak tek seferlik 6demeye gecer.

Faturalandirmayi, otomatik 6demeyi ve faturalari yonetin

1. Account (Hesap) — Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan) secenegdine tiklayin.

Billing & Subscriptions (Faturalandirma ve Abonelikler) sayfasi acilir.

2. Current subscription (Mevcut abonelik) planinizi, otomatik 6demenin acgik olup
olmadigini, Purchased seats (Satin alinan kullanicilar) ve etkin kullanicilarinizi,
Current period (Mevcut donem) ve Next renewal estimate (Sonraki yenileme

tahmini) bilgilerini gosterir.

3. Baska bir plana gecmek icin Change Plan (Plani Degistir), sonraki donemin

6demesini yapmak icin Renew plan (Plani yenile) dugmesine tiklayin.

4. Otomatik 6deme kapaliysa kurmak icin Enable Autopay (Otomatik Odemeyi
Etkinlestir) dUgmesine tiklayin. Gelecekteki aylik faturalarin otomatik tahsil edilmesi

icin kiicUk bir 6demeye onay verirsiniz.

5. Billing History (Fatura Ge¢misi) tum 6demeleri listeler. All (Tumu), Successful
(Basarih), Pending (Bekleyen) veya Failed (Basarisiz) ile filtreleyin ya da islem

kimligine veya tutara gore arayin.

6. PDF faturasini indirmek icin herhangi bir satirda Invoice (Fatura) secenegine tiklayin.
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@@ Al Branches

[ Auiopay is mactive. et up sutopay of choose a one-time subseription payment. — Rewewbil ng

Billing & Subscriptions
BAANAgE Your AUtopay mandates, active plans, and billing history

Billing History © @ Siaeeh by Tun 1D, deseript Al 0 Succassful 0 Pending O  Fosd 0 | 3 Refresh

Ipucu: Panelinizin tstiindeki otomatik édeme bandinda bulunan Review billing
(Faturalandirmayi incele) digmesi ayni sayfayi acar.

Aboneliginiz sona ererse bir Subscription Inactive (Abonelik Etkin Degil) mesaji paneli
engeller. Odeme yapip erisimi geri kazanmak icin Proceed to Payment (Odemeye Gec)

dugmesine tiklayin.

Yardim alin ve destek talebi agin

1. Profil resminize tiklayip Help & Support (Yardim ve Destek) secenedini secin veya

menu cubugunun sagindaki Help & Support secenegine tiklayin.

2. En Ustteki Contact support (Destekle iletisim) destek numaramizi, yardim hattimizi

ve e-posta adresimizi gosterir.
3. Bir talep agmak icin Raise Ticket (Talep Olustur) dugmesine tiklayin.
4. Bir Subject (Konu) girin ve sorunu Description (A¢iklama) alaninda anlatin.

5. Attachments (Ekler) altinda, ekran goéruntusu gibi en fazla 5 dosya (JPG, PNG, PDF
veya DOCX, her biri 2 MB) ekleyebilirsiniz.

6. Submit Ticket (Talebi Gonder) dugmesine tiklayin.
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Raise New Support Ticket

Subject
Paysip thows the wrong depariment

Description *

Feahad Vermna's Sephomber b3 mhmmmnmwmﬂym]

woek. Pirie hap s updale it

Attachmants |optionall

Talebiniz bir Ticket ID (Talep Numarasi) ile kaydedilir ve Support Ticket Log (Destek
Talebi Kayd) icinde gérinur. Ustteki kartlar Open & Pending (Acik ve Bekleyen), In
Progress (Devam Eden) ve Resolved & Closed (Cozulen ve Kapatilan) talepleri sayar.
Ayrintilarini ve durumunu gérmek i¢in bir talebe tiklayin; durum Open (Acik)
asamasindan In Progress (Devam Ediyor), Resolved (Cozuldu) ve Closed (Kapatildi)
asamalarinailerler.

3 Ticket HTCK- """~
Tiekot raised successhully
STATUS REQUESTER
Gpen Admin
CREATED LAST UPDATED
18 Oct 2006, 1136 pm 18 Out 2028, 11:35 pm

woHCT
Payslip shows the wrong department

AU BESCRIPTION
Fahul Verma's Septamber paysiio Bty Production, Ut he moved b Gualty
31 b Phase htlp s Lolate

UPDATE TICKE T LFEEYELE

w In Progress. Resotved Cloted

Close
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Not: Help & Support talepleri Admin veya HR tarafindan agihr. Calisanlar ve ekip liderleri
once sirketlerinin Admin'inden yardim istemelidir.
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SSS ve sorun giderme

Plan: Tum planlar

Mdusterilerin en cok sordugu sorulara hizl yanitlar. Sorununuz burada yoksa Help &
Support (Yardim ve Destek) boliumunden bir talep acin (bkz. Planlar, faturalandirma ve
destek).

Giris kayitlari ve cihazlar

Bir calisan telefonundan giris yapamiyor

Sunlari sirayla kontrol edin:

1. Mobil giris ¢alisan icin acitk m1? Organization (Organizasyon) = Employee List
(Calisan Listesi) icinde ¢alisanin satir menusunu a¢in ve mobil girisin acik oldugundan
emin olun. Kapaliysa uygulama "Mobile punching disabled" (Mobil giris devre disi)

mesajini gosterir.

2. Konuma izin verilmis mi? Telefonda konum hizmetleri acik olmali ve Staff Khata

uygulamasinin konum izni olmahdir.

3. Cografi sinirin icinde mi? Uygulama izin verilen yaricapin disinda oldugunu
sdyluyorsa calisan ofise ¢cok uzaktir. Sube konumunu ve yaricapini Organization —

Branch (Sube) icinde kontrol edin. Bkz. Mobil giris.

4. Calisan girisi planiniza dahil mi? Calisanlar uygulamada kendi girisleriyle oturum
acar. Planiniz calisan girisini icermiyorsa "Employee login is locked" (Calisan girisi

kilitli) mesajini gorarler.

Bir biyometrik cihaz ¢cevrimdisi gértinuyor

Cihazda guc ve internet oldugunu, sunucu adresinin Device Setup (Cihaz Kurulumu) —
Manage Devices (Cihazlari Yonet) icindeki How to connect (Nasil baglanir) altinda
gosterildigi gibi ayarlandigini kontrol edin. Her degisiklikten sonra cihazi yeniden
baslatin. Cevrimdisiyken saklanan girisler kaybolmaz: bunlari herhangi bir tarih araligi
icin cekmek Uzere Data Download (Veri indirme) — Download data from Devices

(Cihazlardan veri indir) secenegini kullanin. Bkz. Biyometrik cihazlar.
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Ipucu: Hemen haberdar olmak icin Organization - Company — Notifications
(Bildirimler) icinde cevrimdisi cihazlar icin WhatsApp uyarisini acin.

Hangi biyometrik cihazlar destekleniyor?

Yalnizca Realtime biyometrik cihazlar. Diger markalar Staff Khata'ya baglanmaz.

Bir calisan giris yapti ama saat yanlis veya eksik

Bunu Time & Leave (Zaman ve izin) = Manual Punch (Elle Giris) icinde duzeltin veya
calisanin duzeltme talebini Regularization (Duzeltme) altinda onaylayin. Bkz. Ganltuk

devam.

Hesaplar ve oturum agma

Sifremi unuttum

Oturum a¢ma sayfasinda Forgot password? (Sifrenizi mi unuttunuz?) baglantisina
tiklayin, is e-postanizi girin ve size gonderilen kodla devam edin. Tum adimlar Kayit ve ilk

giris bélumundedir.

Bir calisan sifresini unuttu

Admin, her calisanin giris bilgilerini onu eklerken belirler. Yeni bir sifre belirlemek icin
calisani Employee List (Calisan Listesi) icinden dizenleyin veya calisan kendi e-postasiyla

Forgot password? secenegini kullanabilir.

Kayit kodunu almadim

Sayaci bekleyin, ardindan Resend Code (Kodu Yeniden Gonder) digmesine tiklayin.
Istenmeyen e-posta klasériinizi kontrol edin ve telefon numarasinin SMS alabildiginden

emin olun.

Dili nasil degistiririm?
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Profil resminize = Language (Dil) secenegine tiklayin ve 55 dil arasindan secin. Oturum

acmadan once sayfanin Ust kdsesindeki dil digmesini kullanin.

Raporlar ve veriler

Bir calisan raporda gorinmuyor

Ustteki branch switcher (sube secici) ayarini kontrol edin. Bir sube seciliyse yalnizca

o subenin personelini gorursunuz. All Branches (Tum Subeler) secenegini secin.
Raporun filtrelerinde kimleri dahil etmek icin sectiginizi kontrol edin.

Calisanin Employee List icinde Active (Etkin) oldugunu ve ise baslama tarihinin rapor

déneminden 6nce oldugunu kontrol edin.

Bir raporu nasil disa aktaririm?

Raporu acin ve Excel veya PDF olarak indirmek ya da yazdirmak icin Export (Disa Aktar)

menusunu kullanin. Bkz. Raporlar.

Bir menu 6gesi neden kilitli?

Kilit, planinizin o 6zelligi icermedigi anlamina gelir. Planinizi gérmek i¢in plan rozetine

tiklayin veya asagidaki tabloya bakin.

Deneme suresi bitince ne olur?

Hesabiniz giris seviyesi plana geger. Verileriniz korunur. Yeni planinizin icermedigi

Ozellikler siz yUkseltene kadar kilitlenir.

Kim ne yapabilir

HR kullanicilari, Admin ile ayni yénetim ekranlarinda oturum acar. Ekip liderleri (Manager)

Pro HRMS eklentisine ihtiya¢ duyar.
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Ozellik Admin HR Manager Employee

Panel Tum sirket Tum sirket Kendi ekibi Kendisi

Sirket, subeler, Evet Evet — —

departmanlar

Devam kurallari ve mesai  Evet Evet — —

Galisan ekleme ve Evet Evet Kendi ekibini Kendi profili

duzenleme goruntuleme

Biyometrik cihazlar Evet Evet — —

Vardiyalar ve cizelge Evet Evet — —

GUnluk devam ve elle Evet Evet Kendi ekibini Kendisi;

giris goruntuleme duzeltme talebi

Giris ve ¢ikis yapma — — Evet Evet

izin Ayarlama ve Ayarlama ve Kendi ekibini Basvuru
onaylama onaylama onaylama

Tatiller Evet Evet — —

Bordro ve maaslar Evet Evet — Kendi pusulalar

Raporlar Evet Evet — —

WhatsApp uyarilari ve Evet Evet — —

entegrasyonlar

Plan rozeti ve Evet — — —

yukseltmeler

Help & Support talepleri  Evet Evet — —

Hangi plana ihtiyacim var

Her yeni sirket, her seyin acik oldugu 15 gunluk bir deneme alir. Sonrasinda:
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Ozellik

Telefonlardan ve Realtime cihazlardan devam, gunlik rapor, subeler,
departmanlar

izin, tatiller, fazla mesai, coklu vardiya

Web ve mobilde ¢alisan girisi (calisan self servisi ve uygulamadan giris)
Haftalik, Aylik ve Yillik raporlar, diger gelismis raporlar, Access Control
(Erisim Kontrolii), Data Download (Veri Indirme)

Bordro, maaslar, masraf iadeleri, bordro pusulalari, resmi raporlar

Manager rolu, sirket akisi, organizasyon agaci, demirbaslar

Saha personelinin canli takibi

.

Billing & Plan (Faturalandirma ve Plan) sayfasina bakin.

L
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Gerekli plan

Tum planlar

Daha yuksek bir plan

gerekebilir

Daha yuksek bir plan

gerekebilir

Geligmis raporlariiceren

Ucretli plan

Bordroyu iceren Ucretli

plan
Pro HRMS eklentisi

Journey Tracker eklentisi

Gerekli plan: Planlar ve icerikleri degisebilir. Glncel liste icin plan rozetine — Browse
Plans & Upgrade (Planlara GOz At ve Yukselt) secenegine tiklayin; gincel fiyatlar igin



