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SİSTEME NASIL ULAŞACAĞIM?

https://ikportal.turkishbank.com/ linkinden sisteme ulaşabilirsiniz. 

Aşağıdaki görselini gördüğünüz ilk ekrana e-posta adresinize gönderilen kullanıcı adı ve şifrenizi girip «Giriş» butonuna basın. . Şifrenizi girdikten sonra gelen 
ekrandan şirket bilgilerini seçerek tekrar «Giriş» butonuna basın. 

Şifrenizi unutursanız   «Şifremi Unuttum» adımından yeni 
şifre alabilirsiniz. 

3 defa hatalı giriş sonrası şifreniz kilitlenir.

Şifre taleplerinizi  IK’ya, Bordroozluk@turkishbank.com
e-posta adresine mail yoluyla iletebilirsiniz. İK tarafından 
yapılacak işlem sonrası “Şifremi Unuttum” adımı 
üzerinden şifrenizi yenileyebilirsiniz.

Sisteme ilk defa girdiğinizde karşınıza şifre yenileme

ekranı ve KVVK metni gelecektir. Şifrenizi değiştirdikten

ve KVVK metnini onayladıktan sonra sisteme giriş

yapmış olacaksınız.

https://ikportal.turkishbank.com/
mailto:Bordroozluk@turkishbank.com
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ANA EKRANI NASIL KULLANACAĞIM?

Sisteme girdiğinizde karşınıza aşağıdaki gibi Ana Ekran gelecektir.
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ANA EKRANI NASIL KULLANACAĞIM?

Ana ekranın sağ üst köşesinde yer alan              simgesi, sıklıkla kullanacağınız bazı önemli ekranlara doğrudan 
ulaşabileceğiniz kısa yol menüsüne ulaşmanızı sağlar. 

İzin, fazla mesai, masraf talebi gibi ekranlara doğrudan bu kısa yolu 
kullanarak ulaşabilirsiniz.
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ANA EKRANI NASIL KULLANACAĞIM?
Bilgilerim menüsü altından size özel bilgilere 

(izin, eğitim, vize, fazla mesai talepleri gibi) 

kişisel bilgilerinize ulaşabilir ve bu işlemleri 

gerçekleştirebilirsiniz. 

Onay menüsü altında yer alan “Onay 

Bekleyenler” adımından sizden onay bekleyen 

işlemlerinizin ne aşamada olduğunu, “Benim 

Süreçlerim” adımı altından ise onay almak için 

beklediğiniz işlemlerin durumunu 

görüntüleyebilirsiniz.

İzin menüsünden mevcut/kalan izin 

sürelerinizi, izin taleplerinizin durumunu takip 

edebilir, yeni izin talebinde bulunabileceğiniz 

ekrana ulaşabilirsiniz.

E-Bordro menüsünden ise bordrolarınızı 

görüntüleyebilirsiniz.

Ana ekranın sol bölümünde ise uygulamalara ulaşabileceğiniz menüler yer 

almaktadır. 
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MENÜ ÖZELLİKLERİ VE GENEL KULLANIM 

Formlarda arama ve filtreleme işlemi aşağıdaki butonlar kullanılmaktadır.

Aranan değer yazılıp                ikonuna tıklandığında, sonuçlar daha sadeleştirilerek, getirilebilir.

ikonu tıklanarak, mevcut kayıtlar arasında seçme işlemi yapılabilir.

alanına yazılan değere göre arama yapılır. 

Filtreleme işlemi için 
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MENÜ ÖZELLİKLERİ VE GENEL KULLANIM 

Verileri; excel formatında dışarı aktarmak için işaretli ikon kullanılır.

Bir sayfada belirli kayıt sayısına kadar listeleme işlemi için işaretli alan kullanılır. Varsayılan 12 kayıt olarak belirlenmiştir.
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Butonlar : 
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İZİN TALEP İŞLEMLERİ

İzin Talebi ekranına 3 şekilde ulaşabilirsiniz:

1. Kısa yol menüsünde yer alan “İzin Talep” adımı

2. İzin menüsü altındaki “İzin Talep” adımı

3. Ana sayfadaki “İzin Talep” adımı
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İZİN TALEP İŞLEMLERİ

Kısa yoldan ulaştığınızda karşınıza doğrudan “İzin Talep Formu” açılacaktır.

İzin menüsünden ulaştığınızda ise aşağıdaki şekilde açılan “İzin Talep Listesi” ekranından “Yeni Kayıt” butonuna tıklanır.

*** Eğer yönetici konumunda iseniz; resimde göründüğü üzere form “Çalışan Ad & Soyad” arama butonu ile birlikte

açılmaktadır. Bu alandan bağlı bulunan çalışanlarınızın izin talep ve durumlarını görüntüleyebilirsiniz.

Her iki şekilde de talebiniz “İzin Talep Formu” üzerinden gerçekleştirilir.
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İZİN TALEP İŞLEMLERİ

*** Eğer yönetici konumunda iseniz; resimde göründüğü üzere form “Diğer Çalışan için İzin Talebi oluştur” butonu ile birlikte

açılmaktadır. Bu alandan bağlı bulunan çalışanlarınızın izin talebi oluşturabilirsiniz.

Siz izindeyken yöneticinizle birlikte işlerinizi takip edecek kişiyi belirlemiş olmanız durumunda bu kişiyi “Vekalet Edecek Kişi” alanından

seçebilirsiniz. İzininiz onaylandığında bu alanda seçtiğiniz kişiye bilgilendirme maili gitmektedir.

Tüm bilgi girişleri doğru şekilde tamamlandıktan sonra “Kaydet” butonu ile izin formu kaydedilir.

Kaydetme işleminden sonra talebiniz, İzin Talep Listenize düşer. Bu ekrana ulaşmak için ana ekranda İzin/İzin Talebi adımına

tıklayabilirsiniz.
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İZİN TALEP İŞLEMLERİ

İzin Talep Listesi tüm eski ve yeni izin taleplerinizi görüntüleyebileceğiniz, taleplerinizin ne aşamada olduklarını takip 
edebileceğiniz ekrandır. 

Listede kaydın yanında bulunan simgesine tıklayarak izninizin hangi aşamada olduğunu görebilirsiniz. 
Henüz yönetici tarafından onaylanmayan taleplerin statüsü “Beklemede” olarak görünmektedir. Talebiniz onaylandığında 
Outlook mesaj kutunuza bilgilendirme mesajı gelir. 
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İzninizin onaylandığına dair size ulaşan mesaj ekinde gelen izin formunu basıp 
imzalı olarak İnsan Kaynaklarına iletebilirsiniz.

İZİN TALEP İŞLEMLERİ

Henüz yönetici tarafından onaylanmayan izin talepleri

İşlemler/İzni İptal Et adımından iptal edilebilir.

Yönetici tarafından onaylanan izinler ise

İşlemler/Revize İsteği adımından değiştirilebilir.

Örneğin, izin tarihinizin değişmesi durumunda

yöneticiniz izninizi onaylamış da olsa bu adımı

kullanarak değişiklik talep edebilirsiniz.
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Onay İşlemleri (Yönetici Ekranları) 

Ana ekranda                  Bildirimler simgesine tıklayarak onayınıza düşen izin talebini görüntüleyebilirsiniz. Size gelen bildirimin üzerine 
tıklayarak onay ekranına ulaşırsınız.

Aynı işlemi ana ekranda Onay/Onay Bekleyenler adımından ulaşacağınız “Onay Bekleyenler” ekranından da gerçekleştirebilirsiniz. 
Bu ekran sadece izin taleplerini değil, sizden onay bekleyen tüm işlemleri görüntüleyebileceğiniz bir ekrandır. 

Ekranda listelenen her talebin yanındaki                  simgesine tıklayarak onaylanacak talebin detaylarını görüntüleyebilirsiniz.
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Onay İşlemleri (Yönetici Ekranları) 

Ekranda ilgili izin talebini seçerek Onayla/Reddet butonuna tıklayarak talebi onaylayabilir ya da reddedebilirsiniz.

Talebin onaylandığına/reddedildiğinde dair talep eden çalışanınıza da bilgilendirme maili otomatik olarak gönderilmektedir.

Çalışanların fazla mesai taleplerinin, toplu şekilde onaylanabilmesi için İşlemler> Toplu Fazla Mesai Onayla butonu kullanılır.

Açılan ekranda onaylanmak istenen fazla mesai talepleri seçilir, Onayla/Reddet butonu ile işlem gerçekleştirilir.
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İzin Takvimi

İzin/İzin Takvimi adımından bölümünüzdeki diğer çalışanların sisteme girdiği izinlerini de görüntüleyebilirsiniz.
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FAZLA MESAİ TALEBİ OLUŞTURMA

Fazla Mesai Talebi ekranına 2 şekilde ulaşabilirsiniz:
1. Kısa yol menüsünde yer alan “Fazla Mesai Talebi” adımı
2. Bilgilerim/Talep/Fazla Mesai Taleplerim adımına tıkladığınızda aşağıdaki ekrana ulaşabilirsiniz.

Fazla Mesai Talebi Oluştur ekranında gerekli

bilgiler doldurulduktan sonra “Kaydet”

butonuna tıklanarak işlem tamamlanır.

Talebiniz; süreçte tanımlanan personellerin

onayına düşecektir. Size talebiniz onaylandıktan

sonra mail olarak bildirim gelecektir.

Talebinizin ne aşamada olduğunu

Bilgilerim/Talep/Fazla Mesai Taleplerim adımı

altından ulaştığınız “Fazla Mesai” ekranından

takip edebilirsiniz.
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MASRAF TALEPLERİ

Masraf talep işlemlerine, Bilgilerim menüsünden> Talep> Masraf Taleplerim menü adımından 

ulaşabilirsiniz.

“Yeni Kayıt” butonu ile yeni masraf girişi için ilgili form açılmaktadır.

Bu formda yer alan “Masraf Ekle” butonu 

kullanılarak detay bilgileri yazıp ve “Kaydet” 

butonu ile kaydetme işlemi gerçekleştirebilirsiniz.
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MASRAF TALEPLERİ

Masraf girişiniz tamamlandıktan sonra “Onaya Gönder” 

butonu ile ilgili formu onaya göndermeniz gerekmektedir.

Masraf – İşlemler (Form Yazdırma, Kaydı kopyala, Reddedilen 

Masraflar, Masraf Raporum)

 Form Yazdırma: Seçili masraf formunun matbu form olarak 

alınmasını sağlar.

 Kaydı Kopyala: Seçili masraf satırının kopyalanmasını sağlar.

 Reddedilen Masraflar: Yönetici veya muhasebe tarafından 

reddedilen masraf satırlarının, toplu listesini verir.
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VİZE BELGE TALEPLERİ

Vize belgelerinizi sistem üzerinden talep edebilirsiniz.

Yeni sistemde vize başvuru yazısını seyahatiniz ile ilgili bilgileri girerek kendiniz oluşturabilirsiniz. Oluşturduğunuz belgeyi daha önce

olduğu gibi İnsan Kaynakları birimine imzalatmanız gerekmektedir.

Vize belge talebi oluşturacağınız ekrana Bilgilerim/Talep/Vize Taleplerim adımlarından ulaşabilirsiniz.
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VİZE BELGE TALEPLERİ

Vize İstekleri ekranındaki Yeni Kayıt butonuna tıklayarak “Vize İsteği Oluştur” ekranına ulaşılır. 
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E-BORDRO GÖRÜNTÜLEME

Yeni sistemde bordrolarınızı da bu sistem içinde E-Bordro adımına tıklayarak ulaşabileceksiniz. 

E-Bordro adımına tıkladığınızda aşağıdaki ekrana ulaşırsınız.

Ekranda önce yıl, sonra ay seçerek bordronuzu görüntüleyebilirsiniz. Yazdır butonuna 

tıklayarak bordronuzun çıktısını alabilirsiniz. 




