
İŞ İZİNLERİ MODÜLÜ ONAY
SÜRECİ KULLANIM KILAVUZU
1. Genel Özellikler

İş izinlerinin takibi sırasında onay süreçlerinin de takibi önemlidir. İş izni onay
sistemi sürecin başlatılmasını takiben tanımlanabilen rol üzerinden onayları ve
tarihçelerini izlemenize olanak sağlar.

2. İş İzinleri Onaya Gönderme

• Sol tarafta yer alan ana menünün kısayol menüsünden İş İzinleri modülüne
tıklanır.

İş izni oluşturma detayları için İş İzinleri Modülü

Kullanım Kılavuzunu inceleyiniz.

• Açılan sayfada daha önce eklenen kayıtlı iş izinleri varsa listelenir. Bu listeden
seçim yapılabilir veya sistemin filtreleme özelliği ile hızlı arama yapılabilir.

• Onaya süreci başlatılmak istenen iş izninin Fiş No alanın tıklanarak izleme
ekranı açılır.

İş iznine ait İş Türü eklenmeden onay süreci başlatılamaz.
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• Onay sürecini başlatmak için sağ alt tarafta bulunan Onaya Gönder düğmesine
tıklanır.

• Onaya gönder düğmesine tıklandıktan sonra iş izninin onaya gitmesi için
kullanıcıya emin olup/olmadığı bir onay kutusu yöneltilir.

Onay süreci başlatıldıktan sonra geri alınamaz.

• İş izni onayı onay yönetiminde bulunan sorumlulara olası görev olarak
atanırlar.
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Onaylama görevi İş İzni oluştururken seçilen İş Türü

Tanımlarında belirtilen onaylayan rollerine olası görev
olarak giderler. Detaylı bilgi için İş Türleri Tanımları

Modülü Kullanım Kılavuzunu inceleyiniz.

• Bu işleminin tamamlanması için belirtilen rollerdeki kullanıcıların gelen
görevleri onaylamaları gerekir.

3. Tanımlı Rollerden Onay Alınması

• Sorumlu rollerdeki kullanıcılar tarafından sisteme girildiği zaman sağ üst
tarafta bulunun Görevlerim düğmesine tıklanır.

• Açılan ekranda Olası Görevler alanına tıklanır.

• Gönderim saati ve tarihiyle beraber İş Risk Değerlendirmesi olarak bu
alanda görüntülenir.

• İlgili görevin üzerine tıklanır ve sol tarafta bu görev görüntülenir.
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• Sağ alt tarafta bulunan Onayla düğmesine tıklanır.

• Onayla düğmesine tıklanır.

• Gelen onay diyaloğunda Açıklama alanına bilgi yazılabilir ardından Tamam
düğmesine tıklanarak onaylama işlemi sonlanmış olur.

• Bu bölümde sorumlu Geri Gönder düğmesi ile onaylama işlemini iptal edebilir.

• Diğer sorumlu rolündeki kullanıcılar için de işlemler aynıdır.

İş izninin onay sürecinin bitmesi için tüm sorumlu
rollerindeki kullanıcıların onay vermesi gerekmektedir.
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4. İş İzni Onay Süreci Tamamlanması

• Sol tarafta yer alan ana menünün kısayol menüsünden İş İzinleri modülüne
tıklanır.

• Açılan sayfada daha önce eklenen kayıtlı iş izinleri varsa listelenir. Bu listeden
seçim yapılabilir veya sistemin filtreleme özelliği ile arama yapılabilir.

• Onay sürecine gönderilen iş izninin Fiş No alanına tıklanarak izleme ekranına
ulaşılır.

• İş izninin onay sürecinin detayları Tarihçe bölümünde gözlemlenir. Son durum
ise en üst tarafta gözlemlenmektedir.
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