Nekahet

SGK istirahat raporu takibi ve ise donus yonetimi — Kullanim Kilavuzu

Nekahet, SGK'ya dusen istirahat raporlarinizi otomatik okur, "¢alisiimadigina dair
bildirim"i tek ekrandan gondermenizi saglar ve raporu biten personelin ise donusinu,
is basi kontroliint ve 6denek durumunu takip eder. Devamsizlik egiliminizi de ayni
veriden raporlar. istirahat raporu ézel nitelikli saglik verisidir; sistem buna gére
kurulmustur.
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1. Baslarken: kayit, kurum kurulumu ve SGK bilgileri

Kayit ve kurulum

1. nekahet.com adresinden Uye Ol'a tiklayin. E-posta ve parola ile kayit olabilir, dilerseniz parolasiz
giris baglantisini kullanabilirsiniz.

2. ilk giriste kurulum ekrani aclilir ve bes bilgi istenir:
o Firma adi
o SGKisyeri kodu
o SGK kullanicr adi
o SGK web servis sifresi

o KVKK onayi (istirahat raporunun saglik verisi oldugunun kabull)

3. Kurumu acan kisi otomatik olarak Firma Yoneticisi roltini alir ve 30 glinlitkk deneme siiresi baslar.

SGK web servis sifresi, SGK'ya normal giris yaptiginiz sifreden farkli olabilir. Bu, e-Bildirge web
servisleri icin tanimlanan kullanicidir. Sifre sifrelenerek saklanir ve bir daha hi¢bir ekranda gosterilmez;
degistirmeniz gerekirse yeniden yazarsiniz.

Kimlik bilgileri ne zaman dogrulanir

Kurulumda dogrulama yapilmaz, bilgiler yalniz kaydedilir. Dogrulama ilk gercek SGK cagrisinda olur.
isyerleri sayfasindaki rozet size durumu sdyler:

Rozet Anlami

Dogrulanmadi Henlz SGK'ya cagri yapilimadi
Baglanti ¢alisiyor SGK girisi basarih
Kimlik hatali SGK girisi reddedildi; bu isyerinin senkronu durdurulur

ipucu: Kurulumdan sonra ilk isiniz, isyerinizin kesif modunda basladigini bilmek olsun (3. bélim). Bu mod
raporlari okur ama SGK kuyruguna dokunmaz; kurumunuzda ayni isyeri kodunu baska bir yazilim da
kullaniyorsa guvenli taraftir.



2. Senkron: raporlar sisteme nasil ve he zaman geliyor

Nekahet, SGK'dan raporlari kendisi ¢ceker; elle veri girmezsiniz.

Calisma duizeni

e Tarama glinde iki dilim halinde yapilir: sabah ve aksam (saat 17:00 sinir1).
e Tarama, o dilimde sisteme giren ilk kullanici tarafindan tetiklenir ve o dilim igin bir kez ¢alisir.
Sabah saat 07:00'den 6nce hi¢ ¢calismaz.

e Bir turda sire siniri vardir; ¢cok sicilli kurumlarda kalan isyerleri bir sonraki tura kalir. Veri kaybi
olmaz.

Panelde "simdi senkron et" diigmesi yoktur. Bu bilin¢lidir: SGK servisine gereksiz yuk bindirmemek ve
hesabin kilitlenmesine yol agmamak igin tarama kendi diizeninde ¢alisir. Bir glin hi¢ kimse sisteme
girmezse o glin tarama yapiimaz.

Senkron gecmisi

Senkron gecmisi sayfasi son calistirmalari gosterir: baslangic zamani, tetikleyen, durum, taranan
isyeri sayisl, yeni gelen rapor, kapatilan rapor ve hata sayisi. Bu sayfa salt okunurdur.

Calisiyor Tarama suriyor
Tamam Sorunsuz bitti
Hata Bir ya da daha ¢ok isyerinde sorun ¢ikti

Kilit alinamadi Ayni anda baska bir tarama calisiyordu; bir sonraki turda denenir



3. SGK kuyrugu ve otomatik kapatma

Bu bolum kilavuzun en 6nemli kismidir. Nekahet'te en sik yasanan "yeni rapor gelmiyor" durumunun
sebebi burada anlatiliyor.

SGK kuyrugu nasil calisir

SGK, size heniiz kapatilmamis ilk 100 raporu dondurdr. Bir raporu "okundu" diye kapatmazsaniz o
rapor listede kalmaya devam eder. Kuyrukta 100 rapor birikirse 101. rapor size hi¢ goriinmez.

iki mod
Mod Ne yapar Riski
Kesif modu Raporlar okunur ve sisteme yazilir, SGK Kuyruk dolarsa yeni raporlar gériinmez
(varsayilan) kuyrugundan dusrilmez olur
Otomatik Okunan her rapor kuyruktan kalici olarak Ayni igyeri kodunu kullanan baska yazilim
kapatma acik disUralar, kuyruk akar o raporlari bir daha géremez

Otomatik kapatmayl agmadan 6nce sunu dogrulayin: bu SGK isyeri kodunu yalnizca Nekahet mi
kullaniyor? Muhasebe ya da insan kaynaklari yaziliminiz da ayni kodla rapor okuyorsa, biz kapattigimizda o
yazilim bu raporlari bir daha géremez. Bu ylizden acma islemi iki onay ister.

Kuyruk doldu uyarisi

Otomatik kapatma kapaliyken kuyruk dolarsa sistem size bildirim génderir. O noktada iki seceneginiz
var: raporlari tek tek kapatmak ya da otomatik kapatmayi agcmak.

Kapatmak ile onaylamak farkli islemlerdir. Onaylamak, SGK'ya "bu kisi ¢calismadi" bildirimini
goéndermektir. Kapatmak, raporu SGK'nin okunmayanlar listesinden diistirmektir ve geri alinamaz. Bir
raporu onaylasaniz bile, kapatiimadigi sirece kuyrukta durur.



4. Rapor durumlari ve onay gonderme

Durumlar
>
Yeni Tarama getirdi, henlz islem yapilmadi
Kismi onay Raporun bazi on gunlik dilimleri bildirildi, bazilari eksik
Onaylandi TUm dilimler SGK'ya bildirildi
Onay iptal Gonderilmis bildirim SGK'da iptal edildi
Personelim degil Sigortalinin bu isyerine ait olmadigi SGK'ya bildirildi

Onay gonderme

1. Raporlar listesinden raporu acin. Liste, bitis tarihi en yakin olan raporu Uste alir.
2. Rapor detayinda istirahat takvimi ve on gunluk dilimler goérinr.
3. Her dilim icin "calist1" ya da "g¢alismadi" secimi yaparsiniz; bu secgim zorunludur.

4. Gonder dediginizde bildirim SGK'ya iletilir ve onay gecmisine yazilir.

"Personelim degildir" ne zaman kullanilir? Rapordaki sigortali sizin isyerinizin personeli degilse. SGK bazi
durumlarda onay denemenizi "bu rapor isyerine ait degil" diye reddeder; o mesaji aldiginizda dogru islem
bu bildirimdir.

iptal

Gonderdiginiz bir bildirimi iptal edebilirsiniz. Ancak 6demesi yapilmis bir raporun onayi SGK
tarafindan iptal edilemez; bu durumda SGK'nin verdigi mesaj ekranda aynen gosterilir.

Her islem (onay, iptal, personelim degil, kapatma) hem rapor gecmisine hem denetim kaydina yazilir.
Otomatik onay yoktur: yanlis bir bildirim SGK yaptirimi dogurabilecegi icin karar her zaman insana
birakilmistir.



5. On guinluk dilimler ve kismi onay

SGK, on gunden uzun bir istirahati tek seferde onaylamaya izin vermez. Nekahet bu ylizden raporu on
glinliik dilimlere bdéler ve her dilimi ayri bildirir.

Kurallar
e Bir dilim, ancak bitis tarihi gegcmisse gonderilebilir. Tarihi gelmemis dilimin digmesi kapalidir; bu
bir hata degil, SGK kuralidir.

e Son dilim on glinden kisa kalabilir. Sistem bunu riskli olarak isaretler ve uyarir: SGK en az on
gunluk aralik isteyip reddedebilir. Gondermenizi engellemez, karari size birakir.

e Gonderilecek tarihler sunucuda yeniden hesaplanir; ekrandan gelen degere glivenilmez.

Bazi dilimler gonderilip bazilari beklerken rapor kismi onay durumunda kalir. Bu normaldir ve "eksik
dilim var" demektir; tarihi gelen dilimi gonderdiginizde durum kendiliginden ilerler.

Ornek: 15 giinliik bir rapor iki dilime béliindr: 10 giin + 5 giin. ilk dilimi tarihi gectigi icin hemen
gonderirsiniz, ikinci dilim icin istirahatin bitmesini beklersiniz. Bu arada rapor "kismi onay" gordndar.



6. ise doniis, is basi kontrolii ve 6denek takibi

ise déniis sayfasi tamamen isveren tarafi takibidir; SGK'ya hicbir bildirim génderilmez. istirahati
bitmis personelin gercekten dondiginu ve 6denegdinin ne durumda oldugunu buradan izlersiniz.

Beklenen doniis tarihi

SGK raporda bir is basi kontrol tarihi verdiyse beklenen donis o tarihtir; vermediyse istirahat bitisinin
bir glin sonrasi alinir.

Kaydedeceginiz bilgiler

Alan Degerler

Fiili donus tarihi Personelin gergekte dondigu giin

Donids durumu Bekliyor - Dondu - Gecikti - Donmedi

Odenek durumu Baslamadi - Basvuruldu - Odendi - Reddedildi - Muaf
Odenek giind, tutari, tarihi SGK'dan gelen 6denek bilgisi

Aciklama Serbest not

Filtreler: Bekleyen (donts girilmemis ya da 6denek sonuclanmamis), Tamamlanan (donds girilmis ve
0denek sonuglanmis), Hepsi.

is basi kontrolii icin e-posta uyarisi gelmez. Bugiin ya da yarin is basi kontrolii olan personel panelde bir
kartla gosterilir. Bu yluzden paneli glnlik olarak acmak, kontrol tarihlerini kagirmamanin tek yoludur.



7. Devamsizlik analitigi

Devamsizlik sayfasl yeni veritoplamaz; elinizdeki raporlardan t¢ 6lcim uretir. Donem olarak son 3,
6, 12 (varsayllan) ya da 24 ayi secebilir, isyerine gore stizebilirsiniz.

Aylik trend

Ay ay: toplam istirahat gunu, rapor sayisi ve etkilenen kisi sayisi. Mevsimsel yikleri ve edilimi burada
gordrsundiz.

Bradford faktoru

Kisi bazinda bir devamsizlik gostergesidir ve sik ama kisa devamsizligi, seyrek ama uzun
devamsizliktan daha agir sayar. Mantigi sudur: bir kez on glin rapor alan personelin isi planlanabilir,
ayda bir glin alan personelin isi planlanamaz. En yuksek faktorler Ustte listelenir.

Bradford faktoriinii tek basina bir yaptirim gerekgesi olarak kullanmayin. Kronik bir rahatsizlik da yliksek
faktor Uretir. Gosterge, konusulmasi gereken durumlari isaret eder; karari degil.

Birim kiyasi

Isyeri bazinda rapor giinii, rapor sayisi ve kisi sayisi. Bu tablo isyeri filtresinden bagimsizdir ve her
zaman butlin birimleri gosterir; tek birim seciliyken kiyaslama anlamsiz olurdu.

Bu sayfanin her acilisi denetim kaydina yazilir, clinkl saglik verisinden tlretilmis bilgi
goriantilenmektedir.



8. Isyerleri ve SGK kimlik bilgileri

Isyerleri sayfasinda her SGK siciliicin bir kart bulunur: unvan, isyeri kodu, kimlik durumu rozeti,
kimlik gtiincelleme formu, otomatik kapatma anahtari ve son senkron zamani.

Kimlik bilgisini giincelleme

SGK sifreniz degistiginde bu karttan yenisini yazarsiniz. Kaydettiginiz anda hata sayaclari sifirlanir ve
isyeri yeniden taramaya dahil edilir. Sifre sifrelenerek saklanir ve denetim kaydina asla yaziimaz.

Hata durumlari ve ne yapmalisiniz

Belirti Yapilacak
"Kimlik hatali" SGK girisi reddedildi (sifre degismis Yeni sifreyi kaydedin; tarama
rozeti olabilir). Isyeri taramadan cikarilir ki SGK kendiliginden yeniden baslar

hesabiniz kilittenmesin.

"Ust Uiste hata Ag ya da servis hatasi l¢ kez Ust Uste Kimlik bilgilerini yeniden kaydetmek
nedeniyle askiya yasandi sayaclari sifirlar; ilk basarili tarama
alind" da sifirlar

"SGK kuyrugu Otomatik kapatma kapal ve kuyrukta 100 Raporlari kapatin ya da otomatik
doldu" rapor birikti kapatmay!i agin (3. boliim)

Yeni isyeri (sicil) ekleme formu su an panelde yoktur. Kurulumda bir sicil tanimlanir. ikinci bir sicil
eklemeniz gerekiyorsa Destek Taleplerim sayfasindan talep acin.



9. Kullanicilar, roller ve bildirimler

Roller
Rol Ne yapar
Firma Her sey: rapor onayl, kapatma, SGK kimlik bilgileri, otomatik kapatma, kullanici ve rol
Yoneticisi yonetimi, abonelik.
Operator Raporlari gortr, onay gonderir, kapatir, ise donus kaydi girer. SGK kimlik bilgilerine ve
otomatik kapatmaya dokunamaz.
Gozlemci Salt okunur. SGK'ya hicbir ¢agri yaptiramaz.

Yeni davet edilen kullanicilar varsayilan olarak Operator olur. Rol izinlerini Rol Izinleri ekranindan
kurumunuza gore degistirebilirsiniz; degisiklik bir sonraki istekte gecerli olur.

Ekip daveti

Kullanicilar sayfasindan e-posta daveti gonderin. Davet bekleyen kisiye tekrar gonderebilir ya da
daveti iptal edebilirsiniz. Zaten baska bir hesabi olan biri davet baglantisini kullanirsa, hesabi sizin
firmaniza tasinir.

Bildirimler

Uc olayda bildirim tretilir:

Olay Anlami

Yeni rapor Tarama yeni bir istirahat raporu getirdi
Kuyruk tikandi SGK kuyrugu doldu, yeni raporlar gériinmuyor
Kimlik hatasi SGK girisi reddedildi, o igyerinin taramasi durdu

Bildirimler hem panelde zil olarak gorlinidr hem 6zet e-posta ile gider. Ayrica yoneticilere sabah ve
aksam tarama 6zeti gonderilir; bekleyen is olmasa bile gelir, clinki "0 onay bekleyen" bilgisi sistemin
taradiginin kanitidir.

E-postalarda saglik verisi yoktur. Maile yalnizca sayilar girer; sigortalinin adi, kimlik numarasi, vaka tart
ya da tanisi hicbir zaman e-postayla génderilmez. isim ile vaka tiiriiniin bir arada bulunmasi saglik verisidir
ve e-posta sifresiz bir kanaldir. Ayni bildirim iki kez gonderilmez.

Tarayici bildirimlerine izin verirseniz uygulama kapaliyken de haberdar olursunuz. Kullanici bazli
bildirim tercihi (kanal ya da siklik secimi) su an bulunmamaktadir.



10. Abonelik, KVKK ve veri saklama

Abonelik

e Kurulumda 30 giinliik deneme baslar, bir kez verilir.
e Durum: Deneme siiriimii, Aktif abonelik, Siiresi doldu. Tarihlerden hesaplanir.
e Bitise 14 giin kala uyari bandi gorundar.

e Erken yenilerseniz kalan gunleriniz kaybolmaz; yeni ddénem mevcut bitisin Ustline eklenir.

Ucretlendirme takip edilen SGK sicili sayisina goredir: sicil basina aylik 250 TL, yillik pesin 2.500 TL
(iki ay Ucretsiz, KDV haric). Rapor adedi ve kullanici sayisi tcretlendirilmez; sebebi sudur: rapor
basina Ucret, Urline en ¢ok ihtiya¢ duyan kuruma en pahaliyi 6detirdi.

Sicil sayinizi Abonelik sayfasindan beyan edersiniz. Sistem sistemde kayitl sicilleri sayar; kayitli
sayl beyaninizi asarsa panel uyarir.

Siire dolarsa ne olur

Panel kapanir ve abonelik sayfasina yénlendirilirsiniz: "Kurumunuzun kullanim siiresi doldu." Odeme,
giris-cikis ve yasal metin sayfalari acik kalir ki kilidi acabilelim.

KVKK ve veri saklama

istirahat raporu 6zel nitelikli kisisel veridir. Kurumunuz veri sorumlusu, Nekahet veri isleyendir.
Sistemin bu dogrultuda uyguladiklari:

e Rapor ve devamsizlik ekranlarinin her goriintilenmesi denetim kaydina yazilir.

e E-postalarda saglik verisi tasinmaz (9. bolim).

e SGK sifreleri ayri bir tabloda sifrelenerek saklanir, denetim kaydina yazilmaz.

e Bagka bir firmanin kaydina erisilemez; sistem bdyle bir istedi "bulunamadi" diye yanitlar.

e Saklama suresi dolan raporlar kalici olarak silinir. Varsayilan saklama suresi 5 yildir; kurumunuza
Ozel bir siire gerekiyorsa destek talebi ac¢in.



11. Sik sorulan sorular

Yeni rapor gelmiyor, senkron calisiyor gibi goruinliyor.

BlyUk olasilikla SGK kuyrugu dolmustur: otomatik kapatma kapaliysa kuyrukta 100 rapor birikir ve
SGK hep ayni yuz kaydi dondurir. "Kuyruk doldu" bildirimini kontrol edin, raporlari kapatin ya da
otomatik kapatmayi acin (3. bolim).

Senkron tam olarak ne zaman calisiyor? Elle tetikleyemez miyim?

Gunde iki dilim (sabah ve aksam), o dilimde sisteme giren ilk kullanici tetikler, sabah 07:00'den 6nce
calismaz. Panelde elle tetikleme digmesi bulunmamaktadir. Bir glin hi¢ giris olmazsa o gun tarama
yapilmaz.

Raporu onayladim ama hala listede duruyor.

Onaylamak ile kuyruktan dusltrmek farkli islemlerdir. Rapor, kapatilmadigdi siirece SGK kuyrugunda
kalir. Kapatma islemi geri alinamaz, o ylzden ayri tutulmustur.

Biitiin dilimleri neden birden onaylayamiyorum?

SGK on guinden uzun istirahati tek seferde kabul etmez ve bir dilim ancak bitis tarihi gectikten sonra
bildirilebilir. Tarihi gelmemis dilimin digmesi kapali olur, rapor da "kismi onay" gorundir.

Son dilimim "riskli" yaziyor, ne yapmaliyim?

Son dilim on gunden kisaysa SGK reddedebilir. Sistem sizi uyarir ama engellemez. Génderip sonucu
gorebilir, reddedilirse SGK'nin déndirdligu mesaja gore ilerleyebilirsiniz.

is basi kontrolii icin hatirlatma maili gelmiyor.

Bu uyari e-posta olarak gdnderilmez; buglin ve yarin kontroll olan personel panelde kart olarak
gorundr. Paneli glinlik agmak en guvenli yoldur.

SGK sifremiz degisti, ne yapmaliyiz?

Isyerleri sayfasindan yeni sifreyi kaydedin. Hata sayaclari sifirlanir ve tarama kendiliginden
yeniden baslar. Sifreyi kaydetmezseniz o isyeri taramaya dahil edilmez; bu, SGK hesabinizin
kilitlenmesini 6nlemek igindir.

ikinci bir SGK sicili eklemek istiyoruz.

Su an panelde sicil ekleme formu bulunmamaktadir. Destek Taleplerim sayfasindan talep acin, sicil
tanimini biz ekleyelim.



Destek nasil alirhm?

Panel icindeki Destek Taleplerim sayfasindan talep acabilir ya da info@voltranyazilim.com
adresine yazabilirsiniz.



