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Self Servis Belge Oluşturma
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Self Servis Belge Oluşturma
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Digital Uygulamalarda Belge Üretimi

Belgelerin sistem üzerinden self servis üretilmesine ilişkin uygulamaları içerir.

Belgeler; şirket insan kaynakları sorumluları tarafından oluşturulabildiği gibi, aynı zamanda

çalışanlarda kendilerine ilişkin birtakım belgeleri profil bilgileri üzerinden oluşturabilirler.

Belge türleri çalışan ve şirket insan kaynakları sorumlularının yetkileri dahilinde

değişmektedir.

Şirket insan kaynakları sorumlusu çalışana ilişkin iş sözleşmesi, gizlilik sözleşmesi, işten

çıkışta çalışma belgesi gibi belgeleri üretebilirken , çalışan ise, vize için çalışma yazısı, maaş

yazısı , eş durumu tayin yazısı vb. nitelikte belgelerini üretebilir. Belge türlerine yönelik

kullanım durumları ve yetkilendirmelere ilişkin tablolar takip eden slaytlarda yer almaktadır.
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İŞE GİRİŞ İŞLEMLERİ

Beyaz Yaka Belirli Süreli İş Sözleşmesi

Beyaz Yaka Belirli Süreli İş Sözleşmesi FM Alan

Mavi Yaka Belirli Süreli İş Sözleşmesi

Mavi Yaka Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi     

Mavi Yaka Belirli Süreli İş Sözleşmesi Supsan

Mavi Yaka Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi_Lojistik

Beyaz Yaka Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi

Beyaz Yaka Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi FM Alan 

Yeni Nesil Yetenek Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi

Stajyer Sözleşmesi Belirli Süreli

Çalışan Aydınlatma Metni

Çalışan Rıza Metni

Çalışan Gizlilik ve Rekabet Etmeme Sözleşmesi (CAT-ARGE)

Çalışan Gizlilik ve Rekabet Etmeme Sözleşmesi (IT)

Çalışan Gizlilik ve Rekabet Etmeme Sözleşmesi (Üretim-Satış-İdari Kadrolar)

Çalışan Gizlilik ve Rekabet Etmeme Sözleşmesi_Kritik Durumlar (Üretim-Satış-

İdari Kadrolar)

Çalışan Gizlilik Sözleşmesi (İK Çalışanları)

Belirli süreli işe alım süreçlerinde düzenlenir.

Belirli süreli fazla mesai alan, İşe alım süreçlerinde düzenlenir.

Mavi yaka belirli süreli fazla mesai alan, işe alım süreçlerinde düzenlenir.

Mavi yaka belirsiz süreli fazla mesai alan, işe alım süreçlerinde düzenlenir.

Borusan grup IK ekiplerinde gerekli görülen durumlarda düzenlenir.

Supsan mavi yaka belirli süreli İş sözleşmelerinde kullanılır.

Lojistik mavi yaka belirsiz süreli iş sözleşmelerinde kullanılır.

Belirsiz süreli işe alım süreçlerinde düzenlenir.

Belirsiz süreli fazla mesai alan işe alım süreçlerinde düzenlenir.

Yeni Yetenek Alfa işe alım işlemlerinde düzenlenir.

Stajyer işe alım süreçlerinde düzenlenir.

Borusan grup tüm işe alım süreçlerinde iş sözleşmesine ek olarak düzenlenir.

Cat-Arge ekiplerinde gerekli görülen durumlarda düzenlenir.

Borusan grup Arge ekiplerinde gerekli görülen durumlarda düzenlenir.

Borusan grup IT ekiplerinde gerekli görülen durumlarda düzenlenir.

Borusan grup Üretim, Satış, İdari Kadrolar ekiplerinde gerekli görülen 

durumlarda düzenlenir.

Borusan grup Üretim, Satış, İdari Kadrolar ekiplerinde kritik durumlar için 

gerekli görülen durumlarda düzenlenir.

İşlem nedenlerine bağlı belge türleri / kullanım durumları

Yetkilendirme: 

İşe Alım 

Sorumlusu, İk 

Müdürleri, İK 

İş Ortakları
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İş sözleşmelerine ilişkin detay bilgiler 

İşe giriş işlemleri tamamlanan ve işe başlayan çalışanın ilk iş gününde, İş Sözleşmesinin ve ekinde Çalışan

Rıza Metni ve Çalışan Aydınlatma Metninin imzalatılması gerekmektedir.

Hangi durumlarda hangi iş sözleşmesi türü hazırlanması gerektiğine ilişkin detay bilgiler bir önceki slaytta

yer almaktadır.

Belge üretimi ekranlarından yada çalışan profili üzerinden sözleşme ve ekleri üretilerek, direkt çıktısı

alınarak çalışana imzalatılabilir. Yada belge üretildikten sonra çalışana sistem üzerinden mail ile iletilmek

suretiyle imzalayarak şirket İK işe alım sorumlusuna iletmesi sağlanmalıdır.

Çalışana ek olarak gizlilik ve/veya rekabet etmeme kapsamında sözleşme üretilmesi gerekmesi halinde

aynı şekilde belge üretilerek imza süreçleri tamamlanır.

Hazırlanan İş Sözleşmesi, Aydınlatma ve Rıza Metinleri varsa ek sözleşmesi , çalışan ve şirket imzaları

tamamlandıktan sonra Borusan İnsan Operasyon Merkezine iletilir.
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Belirli süreli iş sözleşmesinin uzatılması durumlarında; belge üretimi ekranlarından yada çalışan profili

üzerinden sözleşme uzatılmasına yönelik Ek Protokol hazırlanarak çalışan ve şirket imzaları

tamamlandıktan sonra Borusan İnsan Operasyon Merkezine iletilir. (Ek protokole sözleşme uzatılma süresi

ay ve gün bazında yazılır.)

Şirketler arası transfer işlemi gerçekleşen çalışanın da yeni çalışacağı şirket üzerinden İş Sözleşmesinin ve

Çalışan Aydınlatma ve Çalışan Rıza Metinlerinin üretilmesi ve imza süreçleri tamamlandıktan sonra

Borusan İnsan Operasyon Merkezine iletilmesi gerekmektedir.

Belge üretimi ekranlarından yada çalışan profili üzerinden nasıl belge üretilmesi gerektiği ayrıca detaylı

olarak aktarılmıştır.

* Borusan İnsan Operasyon merkezine ulaşmayan iş sözleşmeleri ve ekleri ile ilgili olarak çalışanın işe başladığı
tarihten itibaren 10-20 ve 30 günlük periyotlarda sistem üzerinden hatırlatmalar yapılmaktadır. İş sözleşmesi ve
eklerinin Borusan Operasyon merkezine ulaştırılmaması durumunda yasal yükümlülük şirketindir.

İş sözleşmelerine ilişkin detay bilgiler 
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İŞTEN ÇIKIŞ BELGELERİ

Çalışma Belgesi İşten Ayrılan

Çalışma Belgesi İşten Ayrılan_İngilizce

BELİRLİ SÜRELİ SÖZLEŞME UZATIM

Beyaz Yaka Belirli Süreli İş Sözleşmesi Uzatımı Ek Protokol

Stajyer Uzatım Sözleşmesi Ek Protokol

ŞİRKETLER ARASI GEÇİŞ

Transfer Belirli Süreli İş Sözleşmesi-BY

Transfer Belirli Süreli İş Sözleşmesi FM Alan- BY

Transfer Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi-BY

Transfer Belirsiz Süreli İş Sözleşmesi FM Alan-BY

Çalışan Aydınlatma Metni

Çalışan Rıza Metni

ÇALIŞAN TALEPLERİ

Çalışma Belgesi_Ücret İçeren

Çalışma Belgesi Aktif Çalışan 

Çalışma Belgesi Aktif Çalışan (İngilizce)

Eş Tayin Durumu Çalışma Belgesi

Vize Belgesi Turistik (İngilizce)

Vize Belgesi İş Amaçlı (İngilizce)

Maaş Yazısı (İngilizce)

Maaş Yazısı (Türkçe)

Engelli Çalışan Çalışma Belgesi

Şirketler arası transfer işlemlerinde düzenlenir. (***Normal iş sözleşmesinden farkı 

deneme süresi maddesinin olmamasıdır.)

Şirketler arası transfer işlemlerinde şirket tüzel kişiliği 

değiştiğinden yeni şirketten düzenlenmesi gerekmektedir.

Belirli süreli çalışanın veya stajyerin  iş sözleşmesinin uzaması durumunda düzenlenir.  

(***Sözleşme içeriğinde uzatılacak süre ay ve gün bazında text alandır. Aynı 

zamanda tarih verileri de text alan olup, manuel doldurulması gerekmektedir. 

Bknz örnek Format.)

İşten ayrılan kişi için işten çıkış belgeleri ile birlikte düzenlenir. Bir nüshası çalışana 

teslim edildiğine dair imza alınarak dökümantasyona iletilir.

Çalışanın talebi üzerine düzenlenir.  Çalışan kendisi de profil ekranından düzenleyebilir.

(***Vergi dairesi ve vergi numarası alanları text alan olup, doküman word formatına 

çevrilip, manuel doldurulacaktır.)

İşlem nedenlerine bağlı belge türleri / kullanım durumları

Yetkilendirme: 

İK Müdürleri, 

İK İş Ortakları

Yetkilendirme: 

İşe Alım 

Sorumlusu, İk 

Müdürleri, İK 

İş Ortakları

Yetkilendirme: 

İşe Alım 

Sorumlusu, İk 

Müdürleri, İK 

İş Ortakları

Yetkilendirme: 

İk Müdürleri, İK 

İş Ortakları

Çalışan 
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Çalışanlar İçin Self Servis  Belge 

Oluşturma İşlemleri
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Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Kendi profilin 

üzerinde menü 

alanına giriş yaparak 

Çalışan Bilgilerim 

ekranına 

ulaşabilirsin.
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Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Doküman Oluştur 

menüsüne tıkla.
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Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Türkçe hazırlanacak 

dökümanlar için dil Türkçe 

seç. İngilizce dökümanlar için 

English US (English US)

seçilmelidir.

Şablonlardan istenen 

doküman türü seçilir.
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Döküman Üretme Ekran İşlemleri- (İngilizce )

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Sistemden İngilizce doküman 

alabilmen için (maaş, vize, 

çalışma belgesi) öncelikle 

ingilzice unvan bilgini , vize için 

konsolosluk ve tarih bilgilerini 

profilim kısmından belgeler ve 

zimmet alanından doldurmuş 

olman gerekir. Veya pdf oluşan 

belgeyi farklı kaydet ile Word 

olarak kayıt edebilir ve ihtiyaç 

duyduğun güncellemeleri 

yapabilirsin.
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Döküman Üretme Ekran İşlemleri- (İngilizce )

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Sistemden İngilizce 

doküman alabilmen için 

(maaş, vize, çalışma 

belgesi) öncelikle 

ingilzice unvan bilgini , 

vize için konsolosluk ve 

tarih bilgilerini profilim 

alanından belgeler ve 

zimmet alanından 

doldurmuş olman 

gerekir.
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Döküman Üretme Ekran İşlemleri- (İngilizce )

Belgeler & 

Zimmetler 

alanına 

girmelisin.
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Döküman Üretme Ekran İşlemleri- (İngilizce )

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

İngilizce belge oluştumak için bu 

alandaki verileri bir kere 

kaydetmen yeterlidir. Vize için 

alacağın her vize evrağında ilgili 

tarih ve konsolosluk verisini bu 

alandan değiştirmelisin. Çalışma 

belgesi için unvanını bir kere kayıt 

etmen yeterlidir.Bilgileri

doldurunca kaydete basıp 

çıkabilirsin.
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Döküman Üretme Ekran İşlemleri- (İngilizce )

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Gerekli bilgileri kayıt 

ettikten sonra ilgili 

belgeyi alabilmek için 

işlemler menüsünden 

doküman oluştur 

alanına tıklamalısın.



Profil sayfasını 

görüntülemek 

veya profil 

bilgilerini 

tamamlamak için 

tıkla.

Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Doküman türü seçiminden sonra 

İndir butonu ile dokümanın arka 

planda hazırlanması beklenir.
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Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Dokümanın PDF olarak indirilmiş 

hali sol alt köşede görüntülenir. 

Üzerine tıklayarak kaydedilebilir. 

Ardından farklı kaydet ile formatı 

Word Doküman haline 

dönüştürülebilir.
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Örnek Dokümanlar

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Çalışma Belgesi
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Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Örnek Dokümanlar

Vize dilekçesi – İş Amaçlı (İngilizce)
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Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Örnek Dokümanlar

Çalışma Belgesi Ücret Bilgisi İçeren
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29.01.2020

EK PROTOKOL

İşveren XXXXXXXXXX A.Ş. ile Çalışan 111111111111 TC kimlik  numaralı  
AAAAAAAAA, aralarında  akdedilmiş  olan  ve … ay süreli  (.................... /
.................. ) belirli süreli iş sözleşmesinin, tüm hükümleri aynı kalmak üzere, 
sözleşmenin yapılış nedeni olan işin kısa bir süre daha devam edecek olması 
nedeniyle, sadece süresinin ................... tarihinden başlamak üzere … ay … 
gün daha uzatılması hususunda mutabık kalmışlardır. … ay … günün sonu olan 
.................. tarihinde belirli süreli iş sözleşmesi süre bitimi nedeniyle 
kendiliğinden sona erecektir. İş bu ek protokol tarafların karşılıklı mutabakatı ile 
29.01.2020 tarihinde imza edilmiştir.

ÇALIŞAN                                                         İŞVEREN
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Şirket İnsan Kaynakları için Self Servis 

Belge Oluşturma Ekranları

İnsan Kaynakları iş ortağının, işlemler dizisine bağlı belgeleri ve çalışan taleplerine ilişkin belgeleri self servis

oluşturabildiği ekran işlemleridir.

Belge oluşturmak için iki alternatif yöntem mevcut.

1.Yöntem; ana sayfa üzerinde İşlem arama butonuna ‘’belge üretimi-belge oluştur yazarak ilgili menü üzerinden

belge üretilebilir.

2.Yöntem; belge üretmek istenen çalışan profili üzerinde iken döküman oluştur menüsü üzerinden belge

üretilebilir.i-Belge Oluştur



Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Belge Üretimi-Belge Oluştur 
yazılarak ilgili ekrana gidilir.

Döküman Üretme Ekran İşlemleri-1.Yöntem 1



Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Döküman Üretme Ekran İşlemleri-1.Yöntem 2

Belgenin hangi dilde olması 

gerektiği seçilir. Şablonlardan 

ilgili belge türü seçilir. Belge 

üretilecek çalışanın Ad-Soyad

bilgisi yazılarak indir butonuna 
basılır.



Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Döküman Üretme Ekran İşlemleri-1.Yöntem 3

Belge sol alt köşede oluşacaktır.PDF 

formatında oluşacak belgeyi 

masaüstünüze indirebilir.Farklı aç 

seçeneği ile Word formatında 

açabilir, düzenleme gerektiği 

durumlarda Word üzerinde 
güncelleyebilirsiniz.
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Doküman Üretme Ekran İşlemleri-2.Yöntem

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Ana sayfa 

üzerinden belge 

üretmek istediğin 

çalışanı Ad, 

Soyad Bilgisi ile 

çağırabilirsin.

1
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Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Çalışanın profili üzerinde iken 

işlemler uygulamasından 

Doküman Oluştur’u seçmelisin.
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Profil sayfasını 

görüntülemek 

veya profil 

bilgilerini 

tamamlamak için 

tıkla.

Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Türkçe hazırlanacak 

dokümanlar için dil 

Türkçe olmalıdır. 

İngilizce dokümanlar 

için English 

US (English US)

alanından 

ilerleyebilirsin.
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Profil sayfasını 

görüntülemek 

veya profil 

bilgilerini 

tamamlamak için 

tıkla.

Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Şablonlardan istenen 

doküman türü seçilir.
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Profil sayfasını 

görüntülemek 

veya profil 

bilgilerini 

tamamlamak için 

tıkla.

Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Borusanİnsan web 

sitesinden linke 

tıklayarak giriş 

ekranına ulaşabilirsin.

Doküman türü seçiminden 

sonra İndir butonu ile 

dokumanın arka planda 

hazırlanması beklenir. 
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Profil sayfasını 

görüntülemek 

veya profil 

bilgilerini 

tamamlamak için 

tıkla.

Doküman Üretme Ekran İşlemleri

Linke tıkladığında karşına 

çıkan oturum açma ekranına 

Windows kullanıcı adı /şifre 

bilgilerini girerek giriş 

yapabilirsin.

Dokümanın PDF olarak indirilmiş halini sol 

alt köşede görebilirsin. Üzerine tıklayarak 

kaydedebilir, ardından farklı kaydet ile 

formatını Word Dokümanı olarak 

değiştirebilirsin.
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Teşekkürler.


