
TEMEL KULLANIM KILAVUZU



Prozon.net web 

adresinden siteye 

girildiğinde sağ üst 

köşedeki “Giriş Yapın” 

düğmesinden sisteme 

giriş yapılabilir



Sisteme tanımlanmış 

olan kullanıcı adı ve şifre 

yazıldıktan sonra «Ben 

robot değilim» güvenliği 

geçilir ve sisteme giriş 

yapılmış olur.



Sistemin ana sayfasında 

kayıtlı şirket - işyeri 

sayıları, o anda yapılan 

hesaplamalar ve sırada 

bekleyen işlemler gibi 

genel bilgiler yer 

almaktadır.



Menüler:

İşyerleri menüsünde 

Şirket Listesi ve İşyeri 

Listesi bulunmaktadır. 

Daha önce tanımlanmış 

olan şirket ve işyerlerine 

buradan ulaşılabilir, yeni 

şirket ve işyeri 

eklenebilir.



Menüler:

Demo menüsünden yeni 

tanışılan, sözleşme 

imzalanmamış, gerçek 

şirket olarak 

tanımlanmayıp sadece 

raporlarına bakılacak 

olan firmalar 

tanımlanabilir.



Menüler: 

Cari Dönem 

menüsünden; cari 

dönem hesaplama 

işlemleri yapılabilir, cari 

dönem teşvik raporları 

alınabilir, şirket ve işyeri 

personel teşvikleri 

görüntülenebilir, 

personel bildirimleri ve 

cari dönem yüklemeleri 

görüntülenebilir.



Menüler: 

Geçmiş Dönem 

menüsünden; geçmiş 

dönem hesaplamaları 

yapılabilir, kaçırılmış 

teşvik raporu alınabilir, 

son 6 aylık geçmiş 

dönem raporu ve hizmet 

dökümleri alınabilir.



Menüler: 

Engelli Sorgulama 

menüsünden; şirket ve 

işyeri bazlı engelli 

personel raporu 

alınabilir.



Menüler: 

İş Göremezlik Raporları 

menüsünden; şirket ve 

işyeri bazlı iş göremezlik 

raporu sorgulanabilir.



Menüler: 

Raporlar menüsünden; 

diğer menülerde yer alan 

şirket ve işyeri bazlı tüm 

raporlar alınabileceği 

gibi, varsa acente 

bazında da raporlama 

yapılabilir. Ayrıca 

Potansiyel Teşvik 

Sorgulama da bu 

menüden yapılır.



Menüler: 

Acenteler menüsünden; 

varsa çalışılan 

acentelerin tüm raporları 

izlenebilir.



Menüler: 

Yönetim menüsünden 

(yetki varsa) kullanıcı 

tanımları, finans ve 

ödeme işlemleri ve 

sözleşmeler takip 

edilebilir.



Şirket Listesi: 

İşyerleri menüsünden 

Şirket Listesi’ne 

girildiğinde şirket adına 

göre arama yapılabilir. 

Listelenen şirketlerin 

işyeri sayıları ve çalışan 

sayıları gibi temel bilgileri 

burada listelenir.



Şirket Bilgileri:
Şirketin içine girdikten 
sonra gelen şirket ana 
sayfasında; son yapılan 
hesaplamalara göre 
geçmiş ve cari dönem 
teşvik rakamları 
görüntülenir. Çalışan 
sayıları grafiği buradadır. 
Yeni yapılacak geçmiş ve 
cari hesaplamalarına bu 
sayfadaki düğmeler ile 
ulaşılabilir. Ayrıca 
sözleşme ve işyeri bu 
düğmelerle eklenebilir.



İşyerleri:

Şirket ana sayfasının alt 

bölümünde tanımlı 

işyerleri listelenir. Bu 

işyerlerinin cari ve 

geçmiş hesaplama 

zamanları ve bilgileri 

burada yer almaktadır. 

Sağ bölümdeki 

düğmelerden detaylar 

incelenebilir ve 

düzenlemeler yapılabilir.



Şirket Kullanıcıları:

Şirket ana sayfasının alt 

bölümündeki 

sekmelerde; şirket 

kullanıcıları, sözleşmeler, 

iletişim bilgileri listelenir. 

Şirkete ait raporlara bu 

bölümdeki Raporlar 

sekmesinden ulaşılabilir. 



Detaylar:

Şirket ana sayfasının alt 

bölümündeki Detaylar 

sayfasında şirketin temel 

bilgileri bulunmaktadır.



Sözleşmeler:

Sözleşmeler sekmesinde 

firma ile yapılan 

sözleşmeler, başlangıç ve 

bitiş tarihleri ve çalışılan 

oranlar yer almaktadır



İletişim Bilgileri:

İletişim bilgileri 

sekmesinde firma ile 

iletişimde bulunulan 

kişilerin bilgileri yer 

almaktadır.



Raporlar:
Raporlar sekmesinde; 
şirketin cari dönem ve 
geçmiş teşvik bilgileri 
bulunmaktadır. Şirketin 
daha önceki 
işlemlerinden yapılan 
yüklemelerin onay 
durumları burada 
izlenebilir. Ayrıca engelli 
personel ve iş göremezlik 
raporları alınabilir. Yersiz 
faydalanma kontrolleri 
de bu sekmeden 
yapılabilir.



Diğer İşlemler:

Diğer işlemler 

sekmesinde; cari dönem 

yüklemeleri raporları 

bulunmaktadır. Ayrıca 

toplu işyeri adı ve şifresi 

güncelleme işlemleri de 

buradan yapılabilir.



Şirket Ekle:

Yeni bir şirket 

ekleyebilmek için; 

İşyerleri menüsünden 

Şirket ekle komutu 

verildiğinde ilk sayfada 

şirketin isim, e-posta 

adres ve telefon bilgileri 

girilmelidir.



Şirket Ekle:

İkinci adımda şirketin 

tüzel kişilik mi şahıs 

şirketi mi olduğu seçilir 

ve vergi no - dairesi 

girilir.



Şirket Ekle:

Son adımda ise şirket 

kullanıcısının adı soyadı 

e-posta adresi ve telefon 

numarası yazılır ve Ekle 

düğmesi ile şirket 

tanımlanmış olur.



İşyeri Ekle:
İşyeri ekle komutu ile 
ekrana gelen formda ilk 
önce işyeri için bir isim 
yazılır. Sonrasında SGK 
Kullanıcı adı, kodu, 
parola ve şifresi 
yazıldıktan sonra Ekle 
düğmesi ile işyeri 
eklenmiş olur. Bu işlem 
sonrasında sistem SGK 
veritabanına bağlanır ve 
eklenen işyerinin 
bilgilerini çeker ve 
geçmiş hesaplamayı 
otomatik olarak başlatır.



İşyeri Toplu Ekle:
Şirketin işyerleri için tek 
tek tanımlama yapmaya 
gerek kalmadan toplu 
halde işyeri 
tanımlanabilir. Toplu 
Ekleme sekmesine 
geçilerek tüm işyerleri 
tek dosya halinde 
sisteme tanımlanabilir. 
Örnek excel formatı 
«buradan» linki ile 
indirilir ve gerekli bilgiler 
excele yazıldıktan sonra 
dosya sürükle bırak 
yöntemi ile sisteme 
eklenir. Ekle düğmesine 
basılır.



Cari Dönem Hesaplama:

Cari dönem hesaplama 

işlemi için; Cari Dönem 

menüsünden Cari 

Dönem Hesaplamaya 

girilir. Şirket ve işyeri 

yazıldıktan sonra Seç 

düğmesi ile işleme 

başlanır.



Cari Dönem Hesaplama: 
Yüklenecek olan bilgilerin 
hangi formatta geldiğine 
uygun olarak; Muhtasar 
ya da SGK ve XML ya da 
Excel formatlarında 
yükleme yapılabilir. 
Uygun formatta dosyanın 
sekmesi seçilerek dosya 
sürükle bırak yöntemi ile 
eklenir ve Hesapla 
düğmesine basıldığında 
cari dönem hesaplama 
işlemi başlamış olur.



Cari Dönem Toplu 
Hesaplama: 
Cari dönem toplu 
hesaplama işlemi ile bir 
şirketin tüm işyerlerinin 
cari dönem teşvik 
hesapları tek seferde 
yapılabilir. İçinde birden 
fazla işyeri sicili yazan 
uygun formattaki dosya 
yüklendiğinde, sistem 
sicil numaralarından 
işyerlerini ayırıp her 
işyeri için cari hesaplama 
yapabilir.



Cari Dönem Raporu: 
Cari dönem hesaplama 
tamamlandığında ekrana 
sonuçlar gelir. Bu 
rapordan hangi 
personelin hangi 
teşvikten bildirilmesi 
gerektiği ve teşvik 
tutarları görüntülenebilir. 
Rapor; Excel, PDF ya da 
Muhtasar Excel 
formatlarında 
indirilebilir.



Geçmiş Dönem 

Hesaplama: 

Geçmiş dönem 

hesaplama işyeri 

tanımlandığında 

otomatik olarak yapılsa 

da sonraki dönemlerde 

manuel geçmiş 

hesaplama yapmak için 

önce şirket ve işyeri adı 

seçilir.



Geçmiş Dönem 

Hesaplama:

Daha önce yapılmış olan 

geçmiş teşvik 

hesaplamaları bu sayfada 

listelenir ve incelenebilir. 

Yeni hesaplama 

yapılacaksa Hesapla 

düğmesi ile o anki durum 

tekrar hesaplanabilir.



Geçmiş Dönem 

Hesaplama:

Geçmiş teşvik hesaplama 

işlemi tamamlandığında 

ekrana işlemin özeti 

listelenir. İşlem tarihi 

saati, toplam teşvik 

alacağı ve 

yararlanılabilecek teşvik 

tutarı bu sayfada 

görüntülenir. Rapor Excel 

ya da PDF formatında 

indirilebilir.



Engelli Sorgulama:

Ana menüden Engelli 

Sorgulama, şirket ya da 

işyeri bazında 

çalıştırıldığında kayıtlı 

personelin engelli 

kayıtlarına ulaşılır ve 

bunlar işyeri bazında 

başlangıç - bitiş tarihleri 

ve son bildirim yapılan 

dönemlere göre 

listelenebilir.



Müfredat Kartı:

Şirket ya da işyeri 

bilgilerine girdikten sonra 

Raporlar bölümünden 

İşyeri Geçmiş Teşvik 

Kazancı Raporu 

çalıştırılarak, firmanın 

geçmiş teşvik 

düzenlemelerinden almış 

olduğu tutarlar Müfredat 

Kartlarından okunarak 

raporlanır.



6661 Asgari Ücret 

Desteği:

6661 Asgari Ücret 

Desteği’nden

faydalanılmışsa bunu 

işyeri raporlar 

bölümündeki İşyeri 6661 

Asgari Ücret Desteği 

Raporu’ndan ayrıca 

görüntüleyebilirsiniz.



İş Göremezlik Raporu:

İş kazası raporlarını 

görüntüleyebilmek için 

ana menüdeki İş 

Göremezlik Raporlarına 

girilir, şirket - işyeri 

seçildikten sonra İş 

Kazası, Analık İzni ve 

Hastalık İzni bilgileri 

raporlanabilir.



Geçmiş Teşvikler Onay 

Raporu:

Geçmiş teşviklerle ilgili

yapılan işlemlerin onay

durumlarını görebilmek

için; işyeri seçildikten

sonra Raporlar

sekmesinden Onay 

Bekleyen Belge Raporu 

çalıştırılır.



Aylık Ortalama Analizi:
Personel hakkında işten
çıkarma gibi kararlar
vermeden önce çalışan
sayısı da değişeceği için
diğer personelin bu
işlemden ne kadar
etkileneceğini görmek
için Ortalama Analizi 
kullanılmalıdır. Bunun 
için işyerine girildikten 
sonra Raporlar - Aylık 
Ortalama Raporu 
çalıştırılır.



Geçmiş Dönem 
Dilekçeleri:
Geçmiş dönemlere ait 
teşvik alacakları için 
verilen ve verilmeyen 
dilekçeler Geçmiş Dönem 
Dilekçeleri bölümünden 
takip edilebilir. Bunun 
için işyerine girdikten 
sonra Geçmiş Dönem 
Dilekçeleri sekmesine 
geçilmesi gereklidir.



Taahhuk Fişlerini 
İndirmek:
Özellikle çok işyeri 
bulunan şirketler için, 
taahhuk fişlerini her bir 
işyeri için ayrı ayrı 
indirmek yerine tüm 
şirket için taahhuk fişleri 
aynı anda indirilebilir. 
Bunun için ana menüdeki 
Yönetim - Finans - Şirket 
Taahhuk Fişleri komutu 
kullanılmalıdır.



Potansiyel Teşvik 
Sorgulama:
İşe alacağınız personeller 
arasında hangisinin, 
hangi teşvikler için uygun 
olduğunu tespit 
edebilmek için ana 
menüdeki Raporlar -
Potansiyel Teşvik 
Sorgulama komutunu 
kullanabilirsiniz. Birden 
fazla personeli 
sorgulamak için Toplu 
Sorgulama sekmesi 
kullanılabilir.



Hizmet Dökümleri:
Şirketinize ait tüm hizmet 
dökümlerini, tüm 
işyerleriniz için Ana 
Menü - Geçmiş 
Dönem’den Şirket 
Hizmet Dökümleri ile tek 
hamlede alabilirsiniz.



İYİ ÇALIŞMALAR…


