Alt Isveren Modull Insan
Kaynaklari Onay Sureci

1. Genel Ozellikler

Alt isveren takip motoru, personel kaynak takibinin yaninda zorunlu evraklarin
onay surecini de takip etmektedir. Zorunlu evraklar kullanici tarafindan
belirlenebilmekte ve kuruma o6zel yapilandirilabilen sireg, farkli rollerden
alinan onay ile personeli onayli duruma gegirmekte ya da ret pozisyonuna
almaktadir. Onay sireglerinde tim detaylar ve tarihgeleri de sistemde ayrica
gOruntilenebilmektedir.

2. Sure¢ Onay Mekanizmasinin Kurulmasi

+ Oncelikle Dokiiman Tanimlarinda olusturulan, belge kaynadi personel
secilen dokiimanin, onay birimindeki roller firma tarafindan sistem
kurulumu baginda sirketin onay yénetimine gdre belirlenirler.(Ornegin
asagidaki gorselde inceleyeceginiz gibi DAP,MED,PRS yerine Doktor,lsg
Uzmani(ISGU) gibi roller tanimlanabilir.)

* Olusturulan personel dokimaninin ilgili onaylayani segildikten sonra dokiiman
kaydedilir.

Daha detayli bilgi ve dokiman tanimi olusturmak
@ icin  Dokuman Tanimlari Kullanim Kilavuzu nu

inceleyebilirsiniz.
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Figure 1. Dokiiman Belge Kaynagi ve Onay Rolii Se¢imi
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+ Kaydedilen dokiman veya dokimanlar alt igverene ait ilgili is tlrine yada

turlerine baglanir.

Personel dokumanlarinin is turine nasil baglandigini

ogrenmek icin Is Tirleri Tanimlari Kullanim Kilavuzu

nu inceleyebilirsiniz.

2.1. insan Kaynaklari Onay Siireci

» Ana menude kisayol menusinde yer alan ALt Isveren Tanimlari na tiklanir.

 Acllan sayfada Ust tarafta Alt igverene ait modiillerin bulundugu bar

goruntulenir.

+ Bu barda ilk adim olarak Alt isverene ait is tirleri eklenir.
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+ Eklenen is tiirlerinden sonra yine ayni barda yer alan insan Kaynaklari modiili

icerisine girilir.
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Personel eklemesi ve ilgili is tlrl segimleri yapmak igin Alt
Isveren Tanimlari Kullanim Kilavuzu nu inceleyiniz.

+ s tirii secimlerinden sonra o is tiirine bagh olan dokiimanlar Evraklar
alaninda listelenir ve bir onaya Yolla digmesi aktif olur.
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Fiziksel evraklari yUkli olmayan dokimanlar onaya
gonderilemez.

Fiziksel evraklari girildikten sonra onaya Yolla digmesiyle dokimanlar ve

personel onaya gonderilir.

Fiziksel evragin nasil yuklendigini incelemek igin Alt
Isveren Tanimlari Kullanici Kilavuzuicerisindeki Insan

Kaynaklari basligina bakabilirsiniz.

Onaya Yolla digmesine basildiktan sonra sistem tarafindan bir kontrol mesaiji
goruntilenir.Bu islem taseronun onaya gonderilmesinden emin olunup/
olunmadigini sorgular.Cuinkii islem geri alinamaz. Evet segiminden sonra
onaya gonderme islemi basarili sekilde gergeklesir.
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Taseron kaynad onaya gonderilecektir.

v [Evet X Hayir

Onaya gonderilen dokiimanlar, dokiiman tanimlarinda segilen rollere gérev
olarak iletilirler.

Dokiman onayi, onay yonetimindeki sorumlularin sistemine gorev olarak
atanir.

Onay yonetimi sirasiyla onay aldigi sorumludan gectigi takdirde diger
onaylayana iletilir.

Orneklendirilmis sistemde inceleyeceginiz tizere suan tanimh olan DAP, MED
ve PRS gibi Sorumlu Rollerindeki hesaplarla giris yapilr.
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Figure 2. Ornek Bir Dokiiman Kontrol Birimi Kullanicisi

» Gorevler sekmesine tiklanir.

OpenOHS-TESTN

=3 iova

Personel Takibi

Hos Geldiniz

iovasoft

zas| Analizi

OpenOHS ISG Yazilimi -TESTN uygul

Al Uygulama kullanimi igin cevrim ici yardim sistemine @ ba

Egitim Daha fazla bilgi icin sistem yéneticinize bagvurunuz!
{ DOF

Tehlike Kaynaklan

h s izinleri

KRK/Ramak Kala Bildinmi
Risk Tutanaklan

¥ Alt Isveren Tanimlan

» Olasi gorevler sekmesine tiklanir.




Alt isveren Modiilii insan Kaynaklari Onay Siireci

OpenOHS-TESTN

Litfen listeden bir gérev secin

Aranacak Kelime

| & Gorevlerim

= Egitim |:§ Olas Gorevler [ 1]

B DOF

t Tehlike Kaynaklan

B s izinler

R Risk Tutanaklan

. Alt Isveren Tanimlarn

* Onaya gelen personel ve dokimani géruntdlenir.
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« Gorevin igine girildiginde agilan sayfada ilgili sorumlunun onaylayacagi
taseron kaynagi yani personel ve dokiimanlari gortntilenir.
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» Sorumlu belgeleri gérmek icin ilgili dokiimanin isminin dninde bulunan, acilir
ikonlara tiklayarak, sag tarafta bulunan indir digmesine basar ve evragi
gOruntaler.
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7 Kaynak Sayfasina Git + Onayla @ Reddet Sakla

» Bu sekilde tim kontrolleri yapar.

» Gerekli isaretlemeleri yaptiktan sonra sad alt tarafta bulunan Kaynak
Sayfasina Git digmesine tiklandiginda ise alt isverenin onaya gonderildigi
insan kaynaklari sayfasina iletilir.
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* 0 (Onay) ikonuna basarak tum dokimanlar onaylayabilir yada tek tek
isaretleme yapabilir.Ayni sekilde R (Red) ikonuna basarak tim dokimanlar
reddedebilir yada tek tek isaretleme yapabilir.
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* Onayla digmesine basildiginda, yapilan isaretlemelerdeki tim evraklarinin
durumunun 0 (onay) ikonuna basili olmasini kontrol eder.
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 Kaynak Saylasma Gt + Onayla Geri Gonder

* Onayla isleminin kabul edilmesi ve sirecin devam edebilmesi i¢in tim
evraklara onay verilmesi gerekmektedir.

* Yapilan isaretlemelerde onayli ve red karari verilmis dokimanlar olabilir.Bu
durumda Reddet dugmesine basilirsa, suregte onaylanan evraklari kayit
altinda tutarak red edilen dokiiman onay gérevini sureci baslatan sorumluya
geri iletir.

 Geriiletilen gorevde eksik veya yanlis dokiimanlar diizenlenerek tekrar onaya
yollanir.

* Ayni iglemler ile sorumlunun incelemesine sunulur.
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+ Silreg onay yonetimindeki tim sorumlu rollerde bu sekilde ilerler ve sorumlular
onayindan gegmesi gereken evraklari bu sekilde isleme alirlar.

» Onay gorev sayfasinda sol Ust tarafta yer alan biagram digmesine tiklayarak
surecin, hangi asamada oldugunu gésteren diagrami gérintuleyebilirsiniz.
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Figure 3. Ornek Bir Onay Siire¢ Diagrami

* Onay yoOnetimde hangi sorumlular hak sahibiyse hepsinin onayindan
gecmeden ne personel ne de evragl onayli pozisyona gegemez.

+ Onaylanan personel ve evraklari Alt isveren modiilii insan Kaynaklar iginde
onayli pozisyona geger ve personel takibi yapilmis olur.

Calisma Yeri

@ Gorsel Yakle L]
okoman Onay B Oy Isye Hekim Onay:
v v 220t
igi s Turler °
Gonel Galgma s
Evraki
Durum
- Kayt Gegeriik | Gagerlik YU
(B Tarihi + | Bastama Bitis Eazciiid
sa 30102018 | Onayh 010200 010221 Evet e
5 30102018 | Onayh W12 0022 Ewet c
s 30102018 Onayh 0102008 0102021 Evet c

Figure 4. Onayl Personeller
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+ insan Kaynaklar modiiliindeki Tarihge alaninda ise onay siirecindeki tiim
islemlerin hangi kullanici tarafindan hangi islemlerden gectiginin arsivlendigi
goéruntulenmektedir.

Figure 5. Siireg islem Tarihgesi
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