IS IZINLERI MODULU
KULLANIM KILAVUZU

1. Genel Ozellikler

isletmede yapilan tim isler ile ilgili izin ve denetim aksiyonlarinin takibi amaciyla
olusturulmustur. Modil kullanici tarafindan yapilandirilan is tirlerine bagl is izin
bilgilerini risk degerlemelerini ve detaylarini takip eder. Ayrica is izni veri girisinden
sonra is izni onayini tarihgesi ile birlikte kayit altina alir. Modil is izni onayindan
sonra denetim modulu ile entegre bir bigimde is ile ilgili denetimleri de takip
etmektedir.

2. is izni Olusturulmasi

» Sol tarafta yer alan ana mentnun kisayol menisinden Is izinleri modiline
tiklanir.

+ Onceden olusturulan kayitlar varsa listelenir.

+ |s Izni eklemek igin sol Ust tarafta bulunan yeni diigmesine tiklanir.
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» Bu sayfadaki ilgili alanlar doldurulur. Yildiz(*) isaretli alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.
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»is Adimian

Girilen is izni bir alt igsverene aitse Taseron alaninda
belirtiimesi gerekir.

+ Is Adimlari alaniis iznine aitis adimlarinin belirtildigi alandir. is adimi girmek
icin bu alanda sag tarafta bulunan + diigmesine tiklanir. Alt tarafta agilan alana

is adimi bilgileri girilir.
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« Is iznini kaydetmek igin sag alt tarafta bulunan sakla diigmesine tiklanir.
Sistem tarafindan kaydin basariyla saklandigina dair bir bilgi mesaiji

goruntulenir.
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2.1. Veri Alanlari

Organizasyon
Is izninin bagli olacagdi organizasyondur.

Taseron
Is izninin verilecegi alt isverenin belirtildigi alandir.

isin Tanimi
Yapilacak isin taniminin belirtildigi alandir.

Koordinator
Kurum igerisinde is izni koordinatérinun belirtildigi alandir.

Yiiklenici Koordinator
Alt isverende is izni koordinatorandn belirtildigi alandir.

Kontrolii Yapacak Kigi
is izninin kontrollerini yapacak kisinin belirtildigi alandir.

is Adimi
is izni siirecinde yapilacak isin adimlarinin belirtildigi alandr.

Tehlike/Risk
Verilen i izninin tehlike ve risklerinin belirtildigi alandir.

Onleyici Tedbir
Tehlike ve riskleri 6nleyici tedbirlerin belirtildigi alandir.

2.2. Olusturulan Is iznine Is Tiirii Ekleme

+ [s iznini kaydetme isleminden sonra is tiir(i eklemek icin sol (ist tarafta bulunan
Is Turu Ekle digmesine tiklanir.




i$ IZINLERI MODULU KULLANIM KILAVUZU

Iy izinteri rezomsr

,,,,,,,,

nnnnnnnnnn

,,,,,,,,

» Acllan sayfadaki ilgili alanlar doldurulur. Yildiz(*) isaretli alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

Isin  Tanimi, Yapilacak 1Isler, Sorular/Onlemler,

Ekipmanlar, Koruyucu Donanimlar alanlar is tdrQ
tanimlarindan otomatik olarak gelmektedir.Daha fazla bilgi

icin Is Turd Tanimlari Kullanim Kilavuzunu inceleyiniz.

+ Is Turu eklemek igin alana en az Gg¢ harfini veya tamamini yazip otomatik
arama yontemi ile aranir.

a
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» Diger yontem ise sag tarafta bulunan buyite¢ digmesine tiklayarak taserona
tanimli is tarleri listesinden secim yapilir.
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is Turu alaninda secilen Tageron’da tanimli olan Is Trleri

gorintdlenir.

« [s tiriine vapilacak isler eklemek icin bu alanin sag tarafinda bulunan +
digmesine tiklanir. Alt tarafta acilan alana yapilacak is bilgileri girilir.
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Ekipmanlar alanina ekleme yapmak igin sag tarafta bulunan + digmesine

tiklanir.
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* Acllan pencerede is tlriine ait ekipmanlar listelenir. Bu listeden secim yapilir
ve sag alt tarafta bulunan Tamam digmesine tiklanarak islem tamamlanir.
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« Is iznine iki farkli gruptan calisan Personel eklenebilir. alisan Personel
alaninda sag tarafta bulunan ilk digme ile sirketin kendi personelinden ekleme
yapilabilir.
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» Diger digme ise tagseronda galisan personelden se¢im yapiimasini saglar.
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» Dugmeye tikladiktan sonra agilan pencerede personeller listelenir. Bu listeden
secim yaptiktan sonra sag alt tarafa bulunan Tamam digmesine tiklanarak iglem
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* Kimyasalar alanina kimyasal eklemek i¢in sag tarafta bulunan + diigmesine
tiklanir.
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+ Agilan pencerede listelenen kimyasallardan segim yapilir ve sag alt tarafta
bulunan Tamam diigmesine tiklayarak islem tamamlanir.
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> Koruyucu Donamimiar

Eklenen kimyasala tanimh koruyucu donanim varsa

Koruyucu Donanimlar alanina otomatik olarak gelir.

* Koruyucu Donanimlar alanina yeni bir ekleme yapmak igin sag tarafta bulunan
+ dugmesine tiklanir.
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» Acllan pencereden koruyucu donanim

digmesine tiklayarak islem tamamlanir.

segilir ve sag tarafta bulunan Tamam

* Koruyucu Donanimlarin not alaninda sag tarafta bulunan diigme koruyucu
donanimin daha detayl bilgilerini belirlemek i¢in vardir.
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+ Dugmeye tikladiktan sonra acilan pencereden koruyucu donanim segilir ve
sag alt tarafta bulunan Tamam digmesine tiklayarak islem tamamlanir.
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» Girilen bilgileri kaydetmek icin sag alt tarafta bulunan sakla dugmesine
tiklanarak i tirt kaydedilir. Sistem tarafindan kaydin basariyla saklandigina
dair bir bilgi mesaji gérintilenir.
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2.3. I iznine Ait Denetim Olusturma

+ Is iznine ait denetim olusturmak igin sol tarafta bulunan alt meniilerden
Denetimler bolimine tiklanir.

I izinleri »sszconsr

» Denetimler alanina geldikten sonra sag Ust tarafta bulunan Yeni Denetim Ekle

digmesine tiklanir.

I izinleri »s.sesoosr

* Bu sayfadaki ilgili alanlar doldurulur. Yildiz(*) isaretli alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

» Sag alt tarafta bulunan Tamam diigmesine tiklanarak denetim olusturulur.
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Denetim olusturmak ve sUrecleri icin Denetim Modilii

Kullanim Kilavuzunu inceleyiniz.

3. ig izninin Diizenlenmesi

+ Sol tarafta yer alan ana menunin kisayol menUstinden is izinleri moduline
tiklanir.

* Acllan sayfada daha 6nce eklenen kayitl is izinleri varsa listelenir. Bu listeden
secgim yaplilabilir veya sistemin filireleme 6zelligi ile arama yapilabilir.

* Filireleme ile arama yapmak igin sag tarafta bulunan Filtre digmesine
tiklanir. Sol tarafa agilan alanda istedigimiz 6zelliklere gore filtreleme yapip alt
tarafta bulunan Arama digmesine tiklayarak arama yapilir.
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+ Listelenen sonuglar arasindan istenilen is izninin Fis No alanina tiklanarak
izleme ve dizenleme ekranina ulasilir.

« ligili alanlar degistirilir ve sag alt tarafta bulunan sakla diigmesine tiklanarak
diizenleme islemi tamamlanir.
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4. i izininin Silinmesi

Silinmek istenilen is
Kullanildi§i  durumlarda sil digmesi sistem

silinebilir.

tarafindan kapatilir.
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izni eger kullanimda degilse

» Sol tarafta yer alan ana mentnun kisayol menisiinden Is izinleri modiline

tiklanir.

* Acilan sayfada daha dnce eklenen kayitl is izinleri varsa listelenir. Bu listeden
secim yapilabilir veya sistemin filireleme 6zelligi ile hizli arama yapilabilir.

 Silinmek istenilen is izninin Fis No alanina tiklanarak izleme ekranina ulasilir.

+ Izleme ekranin sag alt tarafinda bulunan sil diigmesine tiklanir.

Iy izinter reszomesr
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+ Silinmek istenilen is izni igin kullaniciya emin olup/olmadigi bir onay kutusu
yoneltilir.

* Evet sec¢imi yapilan igslemden sonra ig izni silme islemi gerceklesir.

* Hayir dugmesi secilirse islemeniz iptal edilir.

5. Is izni Modiiliinde Siire¢ Takibi

« Is izninin denetim tipi plansiz ise onay siireci baglatilamaz. Planl ve siireg
tanimi olan is izni denetimleri igin sureg takibi yapilabilir.

» Sdreg yapisi 6zellestirilebilir.

Sistemin surec takip yapisiigin s izinleri Moduld Onay
@ Siireci Kullanim Kilavuzunu inceleyiniz.

14



	İŞ İZİNLERİ MODÜLÜ KULLANIM KILAVUZU
	1. Genel Özellikler
	2. İş İzni Oluşturulması
	2.1. Veri Alanları
	2.2. Oluşturulan İş İznine İş Türü Ekleme
	2.3. İş İznine Ait Denetim Oluşturma

	3. İş İzninin Düzenlenmesi
	4. İş İzininin Silinmesi
	5. İş İzni Modülünde Süreç Takibi

