
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PPEERRSSOONNEELL  RRAAPPOORR  SSOORRGGUULLAAMMAA  VVEE  

OONNAAYYLLAAMMAA  İİŞŞLLEEMMLLEERRİİ  
  

Rapor onaylama ve sorgulama işlemleri Sosyal Güvenlik Kurumu web sayfasına giriş 
yapmadan programımızda Bordro modülümüzden Vizite Rapor İşlemleri bölümünden 
kolayca gerçekleştirilebilir.  
 
Programlarımızda rapor sorgulama ve onaylama işlemleri tekli ve toplu olarak 
yapılabilir. Sorgulama ve onaylama sonrasında rapor bilgileri puantaj değerlerine 
otomatik olarak yansıtılabilir. 
 
SGK Giriş Şifre Bilgilerinin Tanımlanması 

  
Sgk Giriş Şifresi Bilgileri Ekran 1’de görüldüğü gibi Bordro  Servis  Sabit 
Tanımlar  İşyeri Parametreleri  Prim Belgesi Parametreleri Sayfa 1 sekmesinde 
İşyeri sicil numarası bilgileri, Sayfa 2 sekmesinde Kullanıcı-İşyeri Kodu, Sistem 
Şifresi ve İşyeri Şifresi bilgileri doldurulur. Her şube için ayrı ayrı tanım yapılmalıdır.   

  

 
 

Ekran 1 : Prim Belgesi Parametreleri / SGK Giriş Şifre Bilgileri 

2 Mart 2023 

İlgili Versiyonlar : ETA:SQL, ETA:V.8-SQL İlgili Modüller: Bordro   



 

Toplu E-Vizite Rapor İşlemleri 
 
Rapor sorgulama ve onaylama işlemleri, Ekran 2’de görüldüğü gibi Bordro  Puantaj 
Kartı  Vizite Rapor İşlemleri (SGK) bölümünden yapılabilir. 
 

 

 
 

Ekran 2 : Vizite Rapor İşlemleri  

 
Toplu E-Vizite Rapor Sorgulanması 
 
Bordro  Puantaj Kartı  Vizite Rapor İşlemleri (SGK)  Toplu E-Vizite Rapor 
Sorgulama İşlemleri bölümüne girilir. Bu bölümden tüm personele ait e-vizite rapor 
bilgileri sorgulama yapılıp kayıt edilebilir.  
 
Bu ekranda Ekran 3’de görüldüğü gibi default olarak İlk Poliklinik Tarihi çalışılan ayın 
ilk günü, Son Poliklinik Tarihi sorgulama yapılan günün tarihi gelir, sorgulama 
yapılmak istenilen tarih aralığı verilebilir. İşyeri Kodu belirlenerek F3-Sorgula butonu 
ile gelen onay mesajına Evet yanıtı verilerek sorgulama işlemi gerçekleştirilir. 
 

 
 

Ekran 3 : Toplu e-Vizite Rapor Sorgulama  
 



 

Sorgulama işlemi tamamlandıktan sonra Ekran 4’de görüldüğü gibi sonuçlanan 
raporlar F2-Kaydet butonu tüm personelin rapor bilgileri kayıt edilir. 
 

 
 

Ekran 4 : Toplu e-Vizite Rapor Sorgulama/Kayıt 
 

Kayıt edilen raporlar Ekran 5’de görüldüğü gibi Bordro  Puantaj Kartı  Çoklu 
Puantaj işlemi ile ilgili personelin puantaj kartına rapor gün bilgileri taşınacaktır.  
 

 
 

Ekran 5 : Çoklu Puantaj İşlemi 
 



 

Rapor bilgileri personelin puantaj kartına Ekran 6’da görüldüğü gibi SGK Gün sayısı 
rapor gün sayısı düşülmüş olarak gelir, Eksik Gün Nedeni – 1-İstirahat olarak, 
İstirahat süresinde çalışmamıştır parametresi işaretli, Puantaj Detayı bilgilerinde 
raporlu olunan gün Mesai Tip bilgisi 12-Raporlu olarak ve çalışma saati ‘0’ olarak 
taşınacaktır. 
 

  
 

Ekran 6 : Personel Puantaj Kartı Ekranı / Puantaja Taşınan Rapor Bilgileri 
 
Toplu E-Vizite Rapor Onaylanması 
 
Bordro  Puantaj Kartı  Vizite Rapor İşlemleri (SGK)  Toplu E-Vizite Rapor 
Onaylama İşlemleri bölümüne girilir. 
 
Bu ekranda, Ekran 7’de görüldüğü gibi default olarak İlk Poliklinik Tarihi çalışılan ayın 
ilk günü, Son Poliklinik Tarihi sorgulama yapılan günün tarihi gelir, sorgulama 
yapılmak istenilen tarih aralığı verilebilir. Rapor bitiş tarihinden önce onaylama 
yapılamaz. İşyeri Kodu belirlenerek tüm personele ait e-vizite rapor bilgileri 
sorgulama yapılıp, F4-Onayla butonu ile e-vizite rapor onaylama işlemi 
gerçekleştirilebilir. 
 

 
 

Ekran 7 : Toplu e-Vizite Rapor Onaylama 



 

Tekli E-Vizite Rapor Sorgulanması 
 
Rapor sorgulama ve onayla işlemi Ekran 8’de görüldüğü gibi Bordro  Personel 
Puantaj Kartında Vizite Rapor İşlemleri içerisinde Elektronik Çalışılmadığına Dair 
Bildirim sekmesinde F3-Sorgulama yapılıp daha sonra kayıt edilebilir ve F4-Onayla 
butonu ile gelen onay mesajına Evet yanıtı verilerek rapor bilgileri SGK sisteminde 
onaylanabilir. 
 
Bu ekranda Manuel Çalışılmadığına Dair Bildirim sekmesi bölümünden manuel rapor 
bilgilerini de giriş yapabiliriz. 
 

 
 

Ekran 8 : Personel Puantaj Kartı Rapor Sorgulama ve Onaylama 
 

Kayıt edilen raporları Ekran 9’da görüldüğü gibi Kayıtlı Raporlar sekmesinde 
görebiliriz. Bu ekranda F5-Puantaja Taşı butonu ile ilgili personelin puantaj kartına 
rapor bilgileri taşınabilir.  
 

 
 

Ekran 9 : Personel Puantaj Kartı Rapor Bilgilerinin Puantaja Taşınması 
 



 

Rapor bilgileri F4-Yazdır butonu ile Ekran 10’da görüldüğü gibi döküm alınabilir. 

 
Ekran 10 : Personel Rapor Bilgileri Dökümü 

 
Rapor bilgileri personelin puantaj kartına Ekran 11’de görüldüğü gibi SGK Gün sayısı 
rapor gün sayısı düşülmüş olarak gelir, Eksik Gün Nedeni – 1-İstirahat olarak, 
İstirahat süresinde çalışmamıştır parametresi işaretli, Puantaj Detayı bilgilerinde 
raporlu olunan gün Mesai Tip bilgisi 12-Raporlu olarak ve çalışma saati ‘0’ olarak 
taşınacaktır. 
 

  
 

Ekran 11 : Personel Puantaj Kartı Ekranı / Puantaja Taşınan Rapor Bilgileri 
 

 
 
 
 


