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İhtiyacınız Olan Her Şey Cebinizde!

● Şirket Yapınızı Oluşturun
● Çalışan Bilgilerini Tek Bir Yerden Yönetin
● Çalışanların Mesai Başlangıç ve Bitişlerini 

Doğrulayın
● Çalışanlarınız İçin Mesai Saatleri Tanımlayın
● Çalışanlarınız İçin Mola Sürelerini Tanımlayın
● Mesai Giriş ve Çıkış İçin QR Kod Oluşturun
● Konum Paylaşımlarını Takip edin
● Tüm Talepler İçin Onay Akışı Oluşturun
● İzin Taleplerini Onaylayın
● Şirketinize Özel İzin Ekleyin
● Resmi ve Dini Tatillerinizi Belirtin

● Bordro Yükleme ve Görüntüleme Yapın
● Envanter/Zimmet Takibini Yapın
● Şirket içi Masraf Yönetimini Kolaylaştırın
● Şirket İçi Araçlarınızı Yönetin
● Şirket İçi Avans Yönetimini Kolaylaştırın
● Şirket İçi Seyahatlerinizi Takip Edin
● Şirketinize Gelen Ziyaretçileri Yönetin
● Çalışan İşe Giriş ve Çıkış Süreç Yönetimi Yapın
● Çalışanlarınıza Hediye Atayın
● Şirket İçi Hizmetlerinizi Yönetin
● Şirket İçi Etkileşimi Artırın
● TÜBİTAK Zaman Damgalı Talep ve Onay 
● Raporlar ile Veri Takibi Yapın



Şirket Yapınızı Oluşturun

Şirket yapınızı oluşturmak için Şirket Yapısı menüsünden 
şirketinizi ekleyebilir, altına departmanlar, bölümler, 
birimler, takımlar tanımlayabilir ve mevcut yapıyı 
düzenleyebilirsiniz. 
Her departmana yönetici ve çalışan ataması yaparak 
organizasyon şemanızı tamamlayabilirsiniz.



Çalışan Bilgilerini Tek Bir Yerden Yönetin

Personel Yönetimi > Personeller menüsünden yeni 
çalışanlar ekleyebilir, ilgili departmanlara atayabilir, bu 
çalışanlara uygun mesai profillerini tanımlayabilirsiniz. 

Ayrıca bu menüden çalışan, eğitim, iletişim, banka, 
sağlık, okul, sertifika gibi detaylı özlük bilgileri ekleyerek 
çalışan takibini yapabilirsiniz.



Çalışanların Mesai Başlangıç ve Bitişlerini
Doğrulayın
Mesai Yönetimi > Doğrulama Yöntemleri menüsünden 
lokasyon veya IP adresi ekleyebilirsiniz. 
Lokasyon doğrulaması eklediğinizde, çalışan 
belirlediğiniz konuma geldiğinde; 
IP doğrulaması ile de çalışan şirketinizin Wi-Fi ağına 
bağlandığında başlangıç ve bitiş işlemleri 
doğrulanacaktır.

NOT: Birden fazla doğrulama yöntemi kullandığınızda
çalışanınızın bunlardan yalnızca birini sağlıyor olması yeterli 
olacaktır.



Çalışanlarınız için Mesai Saatleri
Tanımlayın
Çalışanlara mesai saatlerini tanımlamak için Mesai 
Profilleri menüsünden yeni profiller oluşturabilir, her 
profile mola zamanları ekleyebilir, ayrıca zaman yönetimi 
için mesai başlangıç ve bitişlerine limit ve tolerans
ekleyebilirsiniz.

NOT: Mesai başlangıç ve bitiş işlemlerinde doğrulama yapmak 
istiyorsanız mesai profillerine de doğrulama yöntemlerini 
tanımlamalısınız.



 

Çalışanlarınız için Mola Sürelerini
Tanımlayın
Mesai Yönetimi > Mola Profilleri menüsünden yeni mola 
profilleri oluşturabilirsiniz. Molaları mesai profillerine veya 
bireysel olarak atayabilir, çalışanların molaları mobil 
uygulama üzerinden “Başla” – “Bitir” butonlarıyla veya 
QR kod ile kullanmasını sağlayabilirsiniz. 

Tanımlanan mola süreleri mesai hesaplamalarına 
otomatik olarak dahil edilir, süreç standartlaşır ve fazla 
mola kullanımları raporlanabilir.



Mesai Giriş ve Çıkış için QR Kod Oluşturun

Mesai Yönetimi > QR Kodlar menüsünden sabit bir QR 
kod oluşturup çıktısını alarak şirketinizin uygun bir yerine 
asabilir veya belirlediğiniz periyotlarla değişen QR kodlar 
oluşturarak herhangi bir ekrana yansıtabilirsiniz. 
Bu sayede, çalışanlarınız oluşturduğunuz
QR kodları okutarak mesaiye giriş-çıkış işlemlerini 
gerçekleştirebilirler.



Konum Paylaşımlarını Takip Edin

Mesai Yönetimi > Giriş-Çıkışlar menüsünden, çalışanınızın 
mobil uygulama üzerinden paylaştığı konumları takip 
edebilir böylece şirket dışında görevde olan 
çalışanlarınızın da giriş-çıkışlarını anlık olarak 
gönderdikleri konum üzerinden takibini sağlayabilirsiniz.

NOT: Konum paylaşımı özelliğini kullanabilmek için Genel Ayarlar
menüsünden aktif etmeniz gerekmektedir.

 



Talepler için Onay Akışları Oluşturun

İzin, zimmet, fazla mesai, seyahat, masraf ve avans 
süreçlerinde çalışanların taleplerini onaylayacak kişileri 
Şirket Yapısı menüsünün altındaki her yapı için ayrı ayrı 
belirleyebilirsiniz. Ayrıca çalışan bazında da onay akışı 
oluşturabilirsiniz.

NOT: Bir alt iş biriminde yaptığınız onay akışı bir üsttekinin önüne
geçecektir.



İzin Taleplerini Onaylayın

Çalışan izin taleplerini ister mobil uygulama isterseniz de 
yönetim paneli üzerinden onaylayabilirsiniz. 

Yönetim paneli İzin Yönetimi menüsünden İzin 
Taleplerinde izin talep edilen çalışanın taleplerini 
görebilir, izin türünü ve gerekçesini inceleyerek onay 
verebilir veya reddedebilirsiniz.

Ayrıca, izin geçmişine dair raporlar oluşturabilirsiniz.



Şirketinize Özel İzin Ekleyin

İzin Yönetimi > İzin Türleri menüsünden şirketinize özel 
izin türleri tanımlayabilirsiniz. 

Ayrıca çalışanınızın kıdem yılına özel izinler 
ekleyebilirsiniz.



Resmi ve Dini Tatillerinizi Belirtin

Tatil Yönetimi >Tatiller menüsünden yılın belirli tatil 
günlerini takvime ekleyebilir ve çalışanların tatil günlerini 
takip etmelerini sağlayabilirsiniz.



Bordro Yükleme ve Görüntüleme 
Takibini Yapın
Personel Yönetimi > Bordrolar > Ekle menüsü üzerinden 
bordrolarınızı ZIP veya PDF formatında toplu olarak 
sisteme yükleyebilirsiniz. Sistem, dosyalardaki TC Kimlik 
Numaralarını otomatik olarak tanıyarak her bordroyu ilgili 
çalışanla saniyeler içinde eşleştirir.

Çalışanlar, uygulama üzerinden sadece kendi 
bordrolarına ve geçmiş dönem arşivlerine diledikleri an 
ulaşabilirler.

NOT: Bordrolar ilk görüntülemede SMS/OTP doğrulaması ile açılır. Böylece 
bordronun çalışan tarafından görüntülendiği kayıt altına alınır ve tebliğ 
süreci işveren ve yöneticiler için güvenli ve kolay şekilde tamamlanır.



Envanter/Zimmet Takibini Yapın

Envanter Yönetimi menüsü ile varlık tiplerinizi ekleyebilir 
ve envanter tanımlaması yapabilirsiniz. 

Çalışanlarınıza atanan zimmetleri görüntüleyebilir, talep 
ve iadeleri takip edebilirsiniz.



Şirket içi Masraf Yönetimini Kolaylaştırın

Masraf Yönetimi menüsü ile çalışanlarınızın  
harcamalarını takip edebilir, ekledikleri fiş ve faturaları 
kontrol edip onayını sağlayabilir, şirket içindeki masraf 
yönetim sürecini kolaylaştırabilirsiniz.



Şirket içi Araçlarınızı Yönetin

Araç Yönetimi menüsü üzerinden şirket araçlarınızı 
sisteme ekleyebilir, araç talebi halinde onaylayabilecek 
yöneticileri tanımlayabilir ve çalışanların sürüş öncesinde 
onaylaması gereken kullanım kurallarını 
belirleyebilirsiniz. 

Ayrıca tüm araç taleplerini tek bir merkezden kolayca 
takip edebilirsiniz.



Şirket içi Avans Yönetimini Kolaylaştırın

Avans Yönetimi menüsünden, çalışanlarınızın iş veya 
maaş sebebiyle oluşturduğu avans taleplerini takip 
edebilir, teslim edilen avansları "Ödendi", geri tahsil 
edilenleri ise "Tahsil Edildi" olarak işaretleyebilirsiniz.

Böylece avansların tüm yönetim sürecini kolayca takip 
edebilirsiniz.



Şirket içi Seyahatlerinizi Takip Edin

Seyahat Yönetimi menüsü üzerinden çalışanlarınızın tüm 
seyahat taleplerini ve detaylarını kolayca takip 
edebilirsiniz. 

Aynı seyahate katılan çalışanları listeleyebilir, onaylanmış 
seyahatlere ait eklenmiş masrafların detaylarını 
görüntüleyebilirsiniz.



Şirketinize Gelen Ziyaretçileri Yönetin

Ziyaretçi Yönetimi > Ziyaretler menüsünden anlık 
ziyaretçi kayıtları oluşturabilirsiniz. 

Ayrıca mobil uygulama üzerinden önceden gelecek 
misafiriniz için kayıt oluşturabilir, misafirinize SMS veya 
e-posta adresine gönderilen kod ile karşılama 
çalışanınızın misafirinizi karşılamasını sağlayabilirsiniz.

 



Çalışan İşe Giriş ve Çıkış Süreç Yönetimi

Süreç yönetimi menüsü ile işe giriş ve çıkışlarda çalışanın 
yapması gereken işlemleri tanımlayabilir, çalışanın mobil 
uygulama üzerinden takip etmesini sağlayarak işe 
giriş/çıkış sürecini kolaylaştırabilirsiniz.



Çalışanlarınıza Hediye Atayın

Hediye Yönetimi menüsü ile yeni hediyeler ekleyerek 
bunları paketler haline getirebilir, çalışanlarınıza toplu 
tanımlamalar yapabilir ve doğum günlerinde hediye 
paketlerinin çalışanınıza otomatik olarak atanmasını 
sağlayabilirsiniz.



Şirket İçi Hizmetlerini Yönetin

Geri Hizmet Yönetimi menüsü ile hizmet kategorileri 
ekleyebilir bu kategorilere sorumlu çalışanlar 
atayabilirsiniz. Mobil uygulama üzerinden oluşturulan 
hizmet taleplerinin takibini gerçekleştirebilirsiniz.



Şirket İçi Etkileşimi Artırın

Etkileşim Yönetimi menüsü ile 

● Mobil uygulama ana sayfasında yayınlanacak gündemler 
oluşturulabilir, bu gündemlere oylamalar ekleyebilirsiniz.

● Etkinlik menüsünden şirket içi etkinlik düzenleyebilir ve 
düzenlendiğiniz etkinliklere çalışanların katılım 
durumlarını kontrol edebilirsiniz.

● Anketler oluştururak bu anketlerin sonuçlarını 
raporlayabilirsiniz.

● Şirketiniz için bildirimler ve duyurular yapabilirsiniz. 
Duyurularınızı departman veya çalışanlar özelinde 
gönderebilirsiniz.

● Yemek Listeleri ile çalışanlarınızın yemek takibini 
yapmasını kolaylaştırabilirsiniz.

● Öneri ve Şikayetler ile çalışanlarınızdan geri bildirimler 
alabilirsiniz.

● Hızlı Erişim menüsü ile çalışanlarınızın ulaşmasını 
istediğiniz dış bağlantıları ekleyebilirsiniz.



Raporlar İle Veri Takibi Yapın

Mesai Raporları: Çalışanlarınızın mesai başlangıç ve bitiş 
süreçlerinin takibini gerçekleştirebilirsiniz.

Puantaj Raporları: Çalışanlarınızın mesai başlangıç/bitiş, 
izinli günleri, resmi-dini tatilleri ve mesai başlangıcı 
yapmadığı günlerin takibini gerçekleştirebilirsiniz.

İzin Raporları: Çalışanların izin haklarını ve izin 
kullanımlarını detaylı şekilde raporlayabilirsiniz.

Mobil Uygulama: Mobil uygulama raporları ile çalışanların 
mobil uygulama kullanım alışkanlarını öğrenebilirsiniz.



Tübitak Zaman Damgalı Talep ve Onay

Ayarlar > Sistem Ayarları > Zaman Damgası menüsünden; 
izin, fazla mesai, masraf ve avans gibi 
tüm onay süreçlerinizde dilediklerinizi seçerek 
TÜBİTAK Zaman Damgası kullanımını aktif hale 
getirebilirsiniz.

Güvenlik katmanını ihtiyacınıza göre özelleştirebilir; 
doğrulama yöntemi olarak SMS, E-posta veya her iki 
seçeneği birden aynı anda tercih edebilirsiniz.

Tüm işlemler resmi ve devlet onaylı zaman damgasıyla 
mühürlenerek; hangi işlemin, ne zaman ve kim 
tarafından gerçekleştirildiği hukuken geriye dönük 
olarak ispatlanabilir hale gelir.



Kaynaklar

Yönetici ve çalışanlara özel 
hazırlanan video 

eğitimleri ve kapsamlı 
sunumlarla zengin bir 

bilgi havuzu sunuyoruz. 
Tüm video kaynaklara 

BURADAN erişim 
sağlayabilirsiniz. 

Kullanıcı Memnuniyeti 
Görüşmeleri

Düzenli aralıklarla 
gerçekleştirdiğimiz 

görüşmeler aracılığıyla 
ihtiyaç ve süreçlerinizi 
analiz ediyor, platform 

veriminizi artıracak size 
özel kullanım önerileri 

geliştirerek iş birliğimizi 
güçlendiriyoruz.

Destek Merkezi

Platformun kurulum 
aşamasından itibaren tüm 

teknik süreçlerde 
yanınızda yer alan destek 

merkezimiz, sistemin 
kurumunuza en verimli 

şekilde entegre edilmesi 
için uçtan uca rehberlik 

sağlar. 

https://www.youtube.com/watch?v=wb8E_PQQfz0&list=PL1Y5IhEID3A_y8URWNvc6SjwP0y6vgqMO


Her türlü sorunuz ve destek 
ihtiyacınız için Mobofis ekibi 
olarak yanınızdayız. 

Bize info@mobofis.com.tr 
adresinden dilediğiniz zaman 
ulaşabilirsiniz.

mailto:info@mobofis.com.tr

