IS IZINLERI MODULU ONAY
SURECI KULLANIM KILAVUZU

1. Genel Ozellikler

is izinlerinin takibi sirasinda onay siireclerinin de takibi énemlidir. Is izni onay
sistemi siurecin baslatilmasini takiben tanimlanabilen rol Uzerinden onaylari ve
tarihgelerini izlemenize olanak saglar.

2. Is izinleri Onaya Gonderme

» Sol tarafta yer alan ana mentnun kisayol menusinden Is Izinleri moduline

tiklanir.
Is izni olusturma detaylar icin is 1izinleri Moduli
@ Kullanim Kilavuzunu inceleyiniz.

» Acllan sayfada daha dnce eklenen kayitli is izinleri varsa listelenir. Bu listeden
segim yapllabilir veya sistemin filtreleme 6zellidi ile hizli arama yapilabilir.
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* Onaya sureci baslatiimak istenen is izninin Fis No alanin tiklanarak izleme
ekrani agllir.

@ Is iznine ait Is Turu eklenmeden onay siireci baglatilamaz.
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» Onay surecini baslatmak igin sag alt tarafta bulunan onaya Génder diigmesine
tiklanir.
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* Onaya gonder digmesine tiklandiktan sonra is izninin onaya gitmesi igin
kullaniclya emin olup/olmadigi bir onay kutusu yoneltilir.
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Onay sureci baslatildiktan sonra geri alinamaz.

« Is izni onayl onay yénetiminde bulunan sorumlulara olasi gérev olarak
atanirlar.
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Tanimlarainda belirtlen onaylayan rollerine olasi goérev

@ Onaylama gorevi Is 1zni olustururken segilen Is Turu
olarak giderler. Detayli bilgi icin Is Turleri Tanimlari

Modild Kullanim Kilavuzunu inceleyiniz.

* Bu isleminin tamamlanmasi igin belirtilen rollerdeki kullanicilarin gelen
gorevleri onaylamalar gerekir.

3. Tanimh Rollerden Onay Alinmasi

» Sorumlu rollerdeki kullanicilar tarafindan sisteme girildigi zaman sag Ust
tarafta bulunun Gérevlerim dugmesine tiklanir.
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* Agllan ekranda olas1 Goérevler alanina tiklanir.

* GOnderim saati ve tarihiyle beraber is Risk Degerlendirmesi olarak bu

alanda gdruntulenir.

+ llgili gérevin tzerine tiklanir ve sol tarafta bu gérev gérintilenir.
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+ Sag alt tarafta bulunan onayla digmesine tiklanir.
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+ Onayla digmesine tiklanir.

* Gelen onay diyalogunda Agiklama alanina bilgi yazilabilir ardindan Tamam
digmesine tiklanarak onaylama iglemi sonlanmis olur.
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* Bu bdlimde sorumlu Geri Gonder digmesiile onaylama islemini iptal edebilir.

» Diger sorumlu roliindeki kullanicilar igin de iglemler aynidir.

is izninin onay sirecinin bitmesi igin tim sorumlu
rollerindeki kullanicilarin onay vermesi gerekmektedir.
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4. ig izni Onay Siireci Tamamlanmasi

» Sol tarafta yer alan ana meniniin kisayol mendsinden is izinleri modiline
tiklanir.

» Acllan sayfada daha 6nce eklenen kayitli is izinleri varsa listelenir. Bu listeden
secim yapllabilir veya sistemin filtreleme 6zelligi ile arama yapilabilir.

* Onay slrecine génderilen is izninin Fis No alanina tiklanarak izleme ekranina
ulasllir.

+ Ig izninin onay sirecinin detaylari Tarihge bdliimiinde gézlemlenir. Son durum
ise en Ust tarafta gbzlemlenmektedir.
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