KRK/Ramak Kala Bildirimi
Kullanim Kilavuzu

1. Genel Ozellikler

Kurum igerisinde bulunan KRK/Ramak kala durumlarinin kaydedilip yonetildigi
moduldur.

2. KRK/Ramak Kala Bildirimi Olusturma

* Ana menude sol tarafta yer alan hizli erigsim alanindan veya is Giivenligi
menusuy atindaki KRK/Ramak Kala Bildirimi moduline basilir.

* Acilan sayfada daha 6nce eklenmis olan ramak kala bildirimi varsa listelenir.

+ KRK/Ramak kala bildirimi eklemek i¢in sol Ust tarafta yer alan Ek1e digmesine
tiklanir.

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

« Bildirimi yapan personel secildikten sonra organizasyon, ¢alisma alani gibi
alanlar otomatik gelir.

e Bildirim Turi degistirmek igin sag tarafta bulunan ok isaretine basilir ve
acilan listeden secgim yaplilir. Oncelik Tira de ayni sekilde dedistirilebilir.




KRK/Ramak Kala Bildirimi Kullanim Kilavuzu

« llgili alanlar doldurulduktan sonra sakla diigmesine basilarak kaydedilir.

« Sakla diigmesine basildiktan sonra bildirimle ilgili DOF ve Dokiiman ekleme
alanlari agilir.

2.1. Veri Alanlan

Adi Soyadi
KRK/Ramak kala bildirimini yapan personelin belirtildigi alandir.

Organizasyon
Bildirimi yapan personelin organizasyonunun belirtildigi alandir.

Calisma Alani
Bildirimi yapan personelin organizasyonunun belirtildigi alandir.

Yer
KRK/Ramak kala olayinin yerinin belirtildigi alandir.

Fis No
Tdm tanimlarda kayitlari 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. Bu sayede bir
kayittaki fis numarasinin diger bir kayittaki fis numarasi ile benzesmesi
onlenmektedir. Ancak bazi alanlarda kodlar bakanliklar veya uluslararasi
kurumlar tarafindan belirlendiginden dolayi yazilim bu alanlarda otomatik




KRK/Ramak Kala Bildirimi Kullanim Kilavuzu

kod Uretmez (Ornek Tani Tanimlari). Fis numarasi alani ilgili tanimin segim
ekranlarinda kullaniimaktadir.

Belge No
KRK/Ramak kala bildirimi igin varsa belge numarasinin girildigi alandir.

Olay Tarihi
KRK/Ramak kala olayinin gergceklesme tarihidir.

Bildirim Tarihi
KRK/Ramak kala olayinin bildirim tarihidir.

Bildirim Tiirii
Bildirimim KRK veya ramak kala tirinun segcildigi alandir.

Oncelik Tiirii
Bildirimin dncelik tirinin secildigi alandir.

Olayin Tanimi
Bildirim olayinin not edildigi alandir.

Sahitler
Olaya sahit personellerin belirtildigi alandir.

Coziim Onerileri
Olayla ilgili ¢6ziim 6nerilerinin not edildigi alandir.

Ana Neden
Olayin ana nedeninin not edildigi alandir.

Aciklama
Bildirimler ilgili varsa ek not alanidir.

3. KRK/Ramak Kala Bildirimi Arama

* Ana menude sol tarafta yer alan hizli erisim alanindan veya is Giivenligi
menulsu atindaki KRK/Ramak Kala Bildirimi moduline basilir.

» Acllan sayfada daha dnce eklenmis olan ramak kala bildirimi varsa listelenir.
» Sag tarafta bulunan filtre digmesine basilarak filtreleme alani agilir.

« llgili filtreleme yapilip Arama diigmesine basilir ve sonuglar listelenir.
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4. KRK/Ramak Kala Bildirimi Diizenleme

* Ana menide sol tarafta yer alan hizli erisim alanindan veya is Giivenligi
menlsl atindaki KRK/Ramak Kala Bildirimi modulline basilir.

» Acllan sayfada daha 6nce eklenmis olan ramak kala bildirimi varsa listelenir.
+ Sag tarafta bulunan filtre diigmesine basilarak filtreleme alani agllir.

+ Filtreleme ile istenilen bildirime ulasilir ve KRK/Ramak Kala 0Olay No alanina
basilar bildirim izleme ekranina ulagilir.

* Acllan sayfada sag alt tarafta bulunan Dizenle digmesine basilir ve
dizenleme sayfasi acilir.

KRK/Ramak Kala Bilirimi
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« llgili diizenlemeler yapildiktan sonra sag alt tarafta bulunan sakla diigmesine
basilarak degisiklikler kaydedilir.
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5. KRK/Ramak Kala Bildirimi Silme

* Ana menude sol tarafta yer alan hizli erisim alanindan veya Is Guvenligi
menuUsl atindaki KRK/Ramak Kala Bildirimi modulUne basilir.

* Acilan sayfada daha 6nce eklenmis olan ramak kala bildirimi varsa listelenir.
« Sag tarafta bulunan filtre digmesine basilarak filtreleme alani agilir.

* Filtreleme ile istenilen bildirime ulasilir ve KRK/Ramak Kala Olay No alanina
basilar bildirim izleme ekranina ulasilir.

* Acllan sayfada sag alt tarafta bulunan Diizenle diugmesine basilir ve
dizenleme sayfasi agllir.

» Ekranin sag alt tarafinda bulunan sil diigmesine basilir.
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+ Silinmek istenilen bildirim i¢gin kullaniciya emin olup/olmadigi sorulan bir onay
kutusu yoneltilir.

* Evet segimi yapilan islemden sonra varlik silme islemi gerceklesir.

* Hayir dugmesi segilirse igleminiz iptal edilir.
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6. KRK/Ramak Kala Bildirimi Onay Siireci

6.1. Olay Kabul Gérevi

KRK/Ramak Kala Bildirimini onaylayacak yetkili kullanici girigi yapilir.

Ust tarafta bulunan meniide Gorevler digmesine tiklanir.

* Olasi Gorevler ardindan gelen KRK/Ramak Kala Olay Kabul Goérevi gorevi
Uzerine tiklanir.

» Gobrevi tamamlamak igin Kabul Et digmesine tiklanir.

* Gelen onay diyalogunda Evet digmesine tiklanir.

6.2. Olay DOF Siireci

» Ana menulde sol tarafta yer alan KRK/Ramak Kala Bildirimi menlsl Uzerine
tiklanir.

+ Bildirimin Fis No Uzerine tiklanir ve bilgileri goruntulenir.

* DOF yazinin uUzerine ardindan eklemek icin art1 digmesine tiklanir.
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+ DOF olusturulur,
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+ DOF Fis No Uzerine tiklanarak DOF goriintiilenir.DOF ve KRK/Ramak Kala
bildirimi arasinda koprii goérevi gorar.
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DOF  kapatimadan KRK/Ramak Kala  Bildirimi
@ kapatilamaz.DOF siireci igin DOF  Modiila dokimanini

inceleyiniz.
6.3. Olay DOF/Aksiyon Gérevi

+ KRK/Ramak Kala Bildirimini onaylayacak yetkili kullanici girisi yapilir.

+ Ust tarafta bulunan menide Gorevler digmesine tiklanir.

* 0lasi Gorevler ardindan gelen KRK/Ramak Kala 0lay DOF/Aksiyon Gorevi
gOrevi Uizerine tiklanir.

» Gorevi tamamlamak igin KRK Tamamlandi digmesine tiklanir.

* Gelen tamamlanma notlari diyalogunda Ana Neden gorintulenir,istege gore
degisiklik yapilir.

* Onaylamak i¢in Tamam digmesine tiklanir.
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» Son gelen KRK kapanma onay diyalogunda Evet digmesine tiklanir ve KRK/
Ramak Kala Bildirimi tamamlanir.

6.4. Olay Kontrol Gérevi

+ KRK/Ramak Kala Bildirimini onaylayacak yetkili kullanici girisi yapilir.

« Ust tarafta bulunan meniide Gérevler digmesine tiklanir.

* Olasi Gorevler ardindan gelen KRK/Ramak Kala Olay Kontrol Gorevi gorevi
Uzerine tiklanir.

» Gorevi tamamlamak igin KRK Tamamlandi digmesine tiklanir.

» Gelen onay diyalogunda Evet diigmesine tiklanir ve KRK/Ramak Kala Bildirimi
kapatilir.

7. KRK/Ramak Kala Bildiriminin Durumunun Goriintiilenmesi

» Ana menude sol tarafta yer alan KRK/Ramak Kala Bildirimi menlsl Uzerine
tiklanir.

+ Bildirimin Fis No Uzerine tiklanir ve bilgileri goruntulenir.

+ Bildirimin durumu kapali olarak goérintilenir.

+ Tarihge ve DOF'lin kapandi§i gorintilenir.
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