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1 Nöbet – Çalışma Listesi Modülü 

Nöbet-Çalışma listesi; personellerin mesailerini sağlıklı bir şekilde takip etmeyi, aylık çalışma ve mesai saatlerini 
tespit etmeyi sağlar. Amacımız ürünü kullanılabilecek en kolay ve en kapsamlı hale getirmektir. 
 
 

1.1 Nöbet – Çalışma Listesi Genel Bakış 

Sarus Nöbet – Çalışma Modülü İnternet Explorer tarayıcısı ile kullanılmaktadır. İntranet ekranında İdari 
Modüller altından açılır ve kullanıcı girişi ile aktif halde kullanılabilir. 
 
Resim 1 

 
Açılan ekranda (Resim 1) sırasıyla Nöbet Çalışma – Yıl – Ay seçeneklerinin başında bulunan “+” 
simgesine tıklanır. 
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İlgili ayın altında, düzenleme yapılacak birimin üzerine sağ tıklama işlevi ile seçenek menüsü açılır. 
Nöbet Düzenle ve Nöbet Listesi Raporu seçeneklerinden “Nöbet Düzenle” seçeneği seçildiğinde nöbet 
düzenleme ekranı açılır. 
 

1.2 Nöbet Düzenleme 

 

 
Ekran açıldığında solda personel isimleri, yukarıda tarihler bulunur. Mesai girişlerinde kullanılacak 
mesai tipleri (Örn. 8-17) tanımlanmış olup, yeni mesai tanımı için bilgi işlemi arayabilirsiniz. Nöbet 
listesi mantığı “Onay” üzerine kurulduğu için, onaylanan listeler üzerinde birim sorumluları, listeyi 
görüntüleyemez veya değişiklik yapamaz. Değişiklik yapabilmeleri için amirleri tarafından listenin 
onayının kaldırılması gereklidir. Onaylanan listenin çıktısı “Çizelge” butonundan alınabilmektedir. 
 
BUTONLAR 
 
Kaydet – Listede yapılan değişikliklerin kalıcı olarak kayıt altına alınmasını sağlar. 
 
Çizelge – Girilen mesai listesinin aylık olarak çizelgesini (Raporunu) görüntüler ve yazdırılmasını sağlar. 
Çizelgenin en altında günlük gece ve gündüz çalışan kişi sayısı görünmektedir. 
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Kontrol – Farklı listelerde mesai girişi bulunan personelin mesailerinin çakışıp çakışmadığını kontrol 
eder. 
 
Pers. Ekle – Nöbet listesine sonradan eklenen personelin (Personel ekleme işlemi; bilgi işlem tarafından 
yapılmaktadır) listeye yansıması için kullanılır. Butona basıldıktan ve onay mesajı görüldükten sonra, 
liste kapatılıp yeniden açılmalıdır. 
 
 
İzin – Rapor – Bu buton ile sicil birimi tarafından girilen izin ve rapor işlemleri listeye otomatik olarak 
yansır. Personel sayısı fazla olan birimlerde bu özellik yavaş çalışmakta ve butona basıldıktan sonra bir 
süre beklenmesi gerekmektedir. 
 
Çıkış – Listeyi kapatır. 
 
Not: Bu ekranda personellerin ve tarihlerin tek bir ekranda aynı anda görüntülenmesi istenmektedir. 
Ancak bu işlem yapılırsa yazılar çok küçülecek ve mesai girişi çok zor hale gelecektir. 
 
Alternatif olarak;  
 
Fare imleci, ayın son günü üstüne getirilirse o satırın ait olduğu personelin ismi görüntülenmektedir. 
 
Tarihlerin ayrılabilmesini kolaylaştırmak için; hafta sonu tarihlerin çerçeveleri tamamen turuncuya 
boyanmıştır. 
 
Listenin en sağında bulunan Ç.Saat; personele girilen mesailerin toplam saatini, M.Saat; o ay 
doldurulması gereken mesai saatini, F.Ç. Saat ise personelin fazla mesaisinin ifade etmektedir. 
 
Not2: M.Saat alanı aylık olarak bilgi işlem tarafından girilmektedir. Ayrıca; aylık doldurması gereken 
mesai saati farklı olan personeller için manüel olarak değiştirilebilir (Örn. Süt izni kullanan personel).  
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1.3 Nöbet Listesi Raporu 

 

 
 
Nöbet listesinin üstüne sağ tıklanıp “Nöbet Listesi Raporu” seçildiğinde, ilgili birime ait imza 
çizelgelerinin alınabileceği ekran açılmaktadır. 
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Bu ekranda iki ayrı rapor bulunmaktadır. 
 

a- İmza çizelgesi; Bu liste aylık olarak her personel için çıkartılan imza çizelgesini vermektedir.  
 

 
 

b- İmza Çizelgesi 2; Bu liste günlük olarak birimde bulunan bütün personeller için çıkartılan imza 
çizelgesini vermektedir. 
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