Kisisel Olgimler Kullanim
Kilavuzu

1. Genel Ozellikler

Kurum igerisinde yapilan kisisel 6lgim detaylarinin girildigi modulddr.
2. Kisisel Olgiim Eklenmesi

* Ana menlde sol tarafta yer alan is Guvenligi menUsunin altinda Kisisel
Olcumler Uzerine tiklanir.

+ Agcllan sayfada daha énce eklenmis olan Kisisel Olgiim kaydi varsa listelenir.
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Figure 1. Kisisel Olgiimleri Listeleme Ekrani

* Yeni bir Kisisel Olgiim olusturmak igin ayni sayfa igerisinde sol Ust tarafta
bunun Ekle dugmesine tiklanir.
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Figure 2. Yeni Kisisel Olgiim Ekleme Diigmesi

 Agcilan sayfadaki ilgili alanlar doldurulur. Yildiz(*) isaretli alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.
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Figure 3. Yeni Kisisel Olgiim Zorunlu Alanlar

+ Girilen bilgileri kaydetmek igin sakla diigmesine tiklanarak Kisisel Olgiim

kaydedilir. Sistem tarafindan kaydin basariyla saklandigina dair bir bilgi mesaiji
goruntilenir.

Kisisel Olgiimler

a a
Fion st oty
2 e -
Gimnn
Agams
S e Gt ool ooz oors 0
o

Figure 4. Yeni Kigisel Olgiim Saklama Diigmesi
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+ sakla diigmesine tiklandiktan sonra gériintiileme ekranina DOF sekmesi gelir.

+ DOF eklemek igin sag tarafta bulunan + digmesine tiklanir.
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Figure 5. Kisisel Olgiim igin DOF ekleme

* Acilan sayfada ilgili ve zorunlu(*) alanlar doldurulur.
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Figure 6. Kigisel Olgiim DOF Zorunlu Alanlar

+ DOF kaydini tamamlamak igin sa§ alt tarafta bulunan Tamam diigmesine
tiklanir.
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Deger1 Deger2 Deger3.

DOF dokiimani ekleme detaylari igin litfen DOF Modulii
@ Kullanim Kilavuzunu inceleyiniz.

2.1. Veri Alanlan

Organizasyon
Kisisel 6lcimin yapilacagi kisinin bagli oldugu organizasyonun belirtildigi
alandir.

Calisma Alani
Kisisel dlgimun yapilacagi kisinin bagli oldugu ¢alisma alaninin belirtildigi
alandir.

Fis No
Tum tanimlarda kayitl birbirinden ayirabilmek amaciyla tamamen essiz bir
alana ihtiya¢ duyulmaktadir. Fis no alanlari her bir kayit i¢in bir digerine
benzemeyen karakterlerden olugsmalidir ve zorunludur. Genel olarak fis no
alanlari yazilim tarafindan otomatik olarak olusturulmaktadir.

Belge No
Kigisel 6lcimun varsa belge numarasinin belirtildigi alandir.

Baslangi¢ Tarihi

Kisisel 6lgcimun baslangig tarihinin belirtildigi alandir.
Bitis Tarihi

Kisisel 6lgimun bitis tarihinin belirtildigi alandir.
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Olgiim Grubu
Detayli bilgi igin Olgiim Tanimlari dokiimanini inceleyiniz.

Olgiim Detaylan
Segilen dlglim grubuna gére dlgiim detaylari otomatik gelmektedir. Olgim
detaylarindaki diger alanlar istege gore doldurulabilir.

DOF
DOF eklemek + digmesine tiklanir. Zorunlu alanlar girilir. Detayli bilgi igin
lutfen DOF dokiimanini inceleyiniz.

Dokiimanlar
Kisisel 6lgime ait dokiimanlarin eklendigi alandir.

3. Kisisel Olgiimlerin Aranmasi

* Ana menlde sol tarafta yer alan is Givenligi menusunin altinda Kisisel
Olcimler Uzerine tiklanir.

+ Agllan sayfada daha énce eklenmis olan Kisisel Olgiim kaydi varsa listelenir.

* Ayni sayfada gorulen listenin en Ust sa§ tarafinda filtre digmesi vardir.
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Figure 7. Kigisel Olgiimler Filtre Diigmesi

+ Filtre dugmesine bastiktan sonra "Organizasyon, Calisma Alani, Baglangi¢
Tarihi, Bitis Tarihi, Fis No, Belge No" 6zelliklerine gore filtreleme alanlarindan
en az biri doldurulur ve Arama digmesine tiklanir.
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Figure 8. Kisisel Olgiimler Arama Diigmesi

+ Listelenen sonuglardan istenilen Kisisel Olcumler segilir. Secildikten sonra
ekranda 6lcimun bilgileri géruntdlenir.

4. Kisisel Olgiimler Diizenlenmesi

* Ana menlde sol tarafta yer alan Is Givenligi menusunin altinda Kisisel
Olcumler Uzerine tiklanir.

+ Agcilan sayfada daha énce eklenmis olan Kisisel Olciim kaydi varsa listelenir.
* Ayni sayfada gorilen listenin en Ust sag@ tarafinda filtre digmesi vardir.

+ Filtre 6zelligiyle hizli bir sekilde arama yapilir. Dlzenleme yapmak istedigimiz
Kisisel Olgiim "Fis No" ile verilen kodunun Uzerine tiklanr.

* Acllan gorintileme ekraninin sag alt tarafinda bulunan biizenle digmesine
tiklanir.
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Figure 9. Kisisel Olgiimler Diizenleme Diigmesi
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* Acilan sayfada diizenlenmek istenen kisim degistirilir ve Sakla digmesine
tiklanir.
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Figure 10. Kisisel Olgiimler Sakla Diigmesi
5. Kisisel Olgiimslerin Silinmesi

* Ana menlde sol tarafta yer alan is Guvenligi menUsinin altinda Kisisel
Olcumler Uzerine tiklanir.

+ Agcllan sayfada daha énce eklenmis olan Kisisel Olgiim kaydi varsa listelenir.
» Ayni sayfada gortlen listenin en Ust sag tarafinda filtre digmesi vardir.

+ Filtre 6zelligiyle hizh bir sekilde arama yapilir. Silinmek istenen Kisisel Olgiim
"Fis No" ile verilen kodunun Gzerine tiklanir.

» Goruntuleme ekraninin sag alt tarafinda bulunan bizenle digmesine tiklanir.

» Acllan sayfada sag alt tarafta bulunan sil digmesine tiklanir.
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Figure 11. Kisisel Olgiimler Sil Diigmesi

+ Silinmek istenilen dlgiim igin kullaniciya emin olup/olmadigi bir onay kutusu
yoneltilir.

* Evet secimi yapilan islemden sonra Kisisel Olgiim silme iglemi gergeklesir.
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Figure 12. Kigisel Olgiimler Silme iglemi Onay Ekrani
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