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Is Akis Yonetimi

Is akisi, tanimlanmis kurallar ¢ercevesinde bilgi ve islemlerin kullanicilar arasinda dolasimini saglayan siireg
otomasyonudur. Bu kapsamda is akisi, bir is siirecinin tam veya pargali olarak otomasyonu olarak
tanimlanmaktadir.

Is Akis Yénetimi, islemsel veya yonetimsel siireglerin, elle onay ve kontrol islemlerini ortadan kaldiracak
sekilde elektronik ortamda izlenmesine ve ydnetilmesine imkan veren araclar olarak tanimlanmaktadir. Is
Akisi Yonetimi, ayni veya farkl tipteki kullanicilarin bilgi gdndermesini, is isteginde bulunmasini, istek
sonuglarini takip etmelerini ve ydnetmelerini saglamaktadir.
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Is Akis Rol Tanimlan

Rol tanimlari, is akisina dahil olan gruplar tanimlamak igin kullaniir. Bir gérev birden fazla kiginin
sorumlulugunda ise is akis rol tanimlari ile bu kullanicilari bir bélim altinda siniflandirilabilir.

Is Akis Yénetimi program béliimiinde Tanimlar meniisii altinda yer alir. Yeni tanim yapmak ve varolan
tanimlar zerinde yapilacak islemler icin Is Akis Rol Tanimlar listesindeki diigmeler ve sag fare diigmesi
menusiinde yer alan secenekler kullanilir.

=
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Ekle
Degistir
Cikar

Incele
Kopyala
Kayit Bilgisi

Toplu Kayit Cikar
Kayit Bilgisi

Kayit Sayisi
giincelle
Ondegerlere Don

Yeni rol tanimlamak igin kullanihr.

Kayitli rol bilgilerinde degisiklik yapmak icin kullanilir.
Rol tanimini silmek igin kullanilr.

Rol tanim bilgilerini incelemek icin kullanihr

Tanim bilgilerini bos bir karta kopyalamak igin kullanilir.

Rol taniminin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan ve ne
zaman yapildigini goriintiler.

Segilen rol tanimlarini toplu olarak silmek igin kullanilr.

Tanimin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan ve ne zaman
yapildigini goriintiler.

Rol tanimlar listesindeki kayith kart sayisini gortintiiler.

Is akis rol tanimlan listesini giincellemek icin kullanilir.

Pencere boyutlarini programda tanimli standart 6lgltlerde gérintilemek
igin kullanihr.

Is Akis Yonetimi
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Is Akis Rol Tanimi

Is akisindaki rol tanimi, is akis rol tanimlari listesinde Ekle secenedi ile agilan tanim penceresinden kaydedilir.
Rol tanimina secilecek kullanicilar listesinde, sistemde tanimh tim kullanicilar listelenecektir. Kullanicilar
listelenirken kullanici yetkileri kontrol edilmemektedir.

’ Rol Taminm - 000000000000000000000...

Kodu

Aciklamasi

Kullarucilar

no

£2

kawdet Yazger

Kod: Rol taniminin kodudur.
Aciklama: Rol taniminin adi ya da aciklayici bilgisidir.

Kullanicilar: Bu boliimde roliin hangi kullanici ya da kullanicilar tarafindan yerine getirilecedi belirlenir.
Kayith kullanicilar listelenir ve secim yapilir.
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Sicil Is Akis Rol Tanimlan

Is akis sisteminde kullanilacak sicil is akis rol tanimlarinin kaydedilmesinde kullanilir. Is Akis Yonetimi
program bdlimiinde Tanimlar menilsiu altinda yer alir. Yeni tanim yapmak ve varolan tanimlar {izerinde
yapllacak islemler icin ilgili simgeler ve sag fare tusu meniisiinde yer alan segenekler kullanilir.

JI Ekle Yeni is akig rol tanimi kaydetmek icin kullanilir.
ﬁl Degistir Tanim bilgilerini degistirmek igin kullanilir.
fiiit Cikar Tanimi silmek igin kullanilir.
é" Incele Tanim bilgilerini inceleme amagh gérintilemek igin kullanilir.
_‘I Kopyala Tanim bilgilerini kopyalamak igin kullanilir. Hizl ve giivenli veri girisi olanagi
saglar.
Kayit Bilgisi Tanimin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan ve ne zaman

yapildigini gorintiiler.
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Is Akis Rol Tanimi

Is akiginda kullanilacak rol tanimina ait bilgiler, Is Akis Rol Tanimlari Listesi'nde yer alan Ekle secenegi ile

kaydedilir. Bu bilgiler sunlardir:

Sicil Is Alas Rol Taminu - 000000000000000000000001

kKodu
Aciklama
izruplama Sekli |TEk v |
Sicil Kodu | &di | Soyad |Kurum | Isveri |B-':'|Il2|m |
o ] 0
[' ' Eaydet Yazge:
] -

Kod: Is akis rol tanim kodudur. Kod alani bilgi girilmesi zorunlu bir alandir. Kod verirken sayi ve harf birlikte
kullanilabilir.

Aciklama: Is akisi rol taniminin adi ya da aciklayici bilgisidir.

Gruplama sekli: Is akis rol tanimi kayit seklidir. Bu alan tek ve grup seceneklerini icerir.
Tek segiminde ayni rol taniminin gegerli olacagi personel tek tek segilir.

Grup segiminin yapilmasi durumunda rol tanimi grup icin belirlenir.

Grupta hangi personelin yer alacadi satirlarda tek tek girilerek ya da sag fare diigmesi mendiisiinde yer alan
filtreler secenedi ile belirlenir. Grup Tanimlari Filtre penceresinde;

e Kurum
o Igyeri
e Bolim

e Pozisyon Tanimi
o IsTanimi
e Unvan

Satirlarinda istenen personel belirlenir ve Devam diigmesi tiklanir. Filtre satirlarinda belirtilen kosullara uyan
personel bilgileri grup tanim penceresinde satirlara aktarilir.

Is Akis Yonetimi 7
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Is Akis Kartlan

Is akis kartlar ile;

e onay verilecek islemler ya da siirecte yer alan diger gorevler,

e onayin hangi rol tarafindan verilecedi ya da gorevi (stlenen rol,

e rolin kullanicilarini,

e gorev surelerini

e gecikme durumunda ne yapilacag

e yapilacak uyarinin kime yapilacagini ve hangi iletisim araci ile yapilacag

kaydedilir.

Is Akis Yonetimi program béliimiinde Ana Kayitlar meniisii altinda yer alir. Yeni tanim yapmak ve varolan
tanimlar Uzerindeki islemler icin ilgili digmeler sag fare diigmesi meniisiindeki secenekler kullanilir.

JI Ekle Yeni is akigi tanimlamak igin kullanilir.
il Degistir Is akis bilgilerini degistirmek icin kullanilir.
-:-'I’Ij% Cikar Is akis kartini silmek icin kullanilir.
é" Incele Is akis kartini incelemek igin kullanilir. Incele ile ekrana getirilen tanim b
e ilgilerinde degisiklik yapilamaz.
; Kopyala Is akis tanimini silmek icin kullanilir.
Ara Istenen kaydin bulunmasinda kullanilir.
@ Filtrele Is akis kartlari listesini istenen &zellikteki kayitlarla gériintiilemek icin kullanilir.
EPosta Is akis kartlari ile ilgili EPosta islemleri icin kullanilir.
Kayit Bilgisi Kartin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan ve ne zaman

yapildigini goriintdler.
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Is Akisi

Is akis bilesenlerinin tanimlandigi is akis bilgileri is akis kartlari listesinde Ekle secenedi ile kaydedilir. Is
akisina ait bilgiler kart (izerinde yer alan;

e Genel Bilgiler
e Baslangic Kosullari

e Durum kogullari

bélimlerinden kaydedilir.

fikis Kodu Cimcelik
Az dciklamas Sonraki I5 Ak -
| Zenel Bilgiler | Baglanaig Hogullan || Durum Kogullan |

Atama Karhi

[+]|Eelirtimemis [¥]onayland [¢] onavlanmadi

[*]|Dederlendirilivar [“]reddedidi [#]=arisaliyor

Aktivite Kaydi

[¥]Dedgerlendirimedi [+]kabul Edildi [#]Reddedidi

Kaydet Yazget

Kartin st bolimiinde yer alan alanlardan is akis kartina ait kod, agiklama vb. Kayit bilgileri girilir.
Akis Kodu: Is akisi tanim kodudur.
Akis Aciklamasi: Is akisinin adi ya da aciklayici bilgisidir.

Statiisii: Is akis taniminin kullanim durumunu belirtir.

Sonraki Is Akisi: is akisini takip edecek bir sonraki adimin segildigi alandir. Kayith is akis tanimlari listelenir

ve ilgili tanim segilir.

Is Akis Yonetimi 9
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Is akisi Genel Bilgileri

Is akisina ait genel bilgiler tanim penceresinde Genel Bilgiler bolimiinden kaydedilir.

Is Akis Rolii: Onayin hangi rol tarafindan verilecedi ya da gérevin hangi rol tarafindan yerine getirilecegi bu
alanda belirtilir. Kayitl is akis rol tanimlar listelenir ve ilgili tanim segcilir.

Kullanici: Onaydan ya da goérevden sorumlu olan kullaniciyr belirtir.

Is akis rolii alanina secim yapilip kullanici kodu alanina giris yapilmadiginda o seviye icin Is akis roliinde
tanimlanmig kullanicilardan birinin gérevi tamamlamasi yeterli olur. Hem is akis rolii belirlenmis hem de
kullanici kodunun girildigi durumda o rol igindeki sadece secilen kullanicinin gérevi yapmasi gerekir. Is
akis rolii veya kullanici kodu alanlarindan en az biri dolu olmalidir. Is akis rolii alanini giris yapildiginda
kullanici kodu alanina ancak rolde tanimlanmis kullanicilardan segim yapilabilir.

Kosul: Is akisindaki satirin hangi kosulda gecerli olacagini belirtir. Bu alana giren kosul saglanmadi§i siirece
bu satirda bulunan sorumluya goérev olusturulmaz. Satir kosullari baglangig kosullari ile aynidir.

Gorev Tipi: Satirdaki is akisi icin gorev tipinin secildigi alandir. Onay ve Dider olmak (izere iki seceneklidir.
Islem Tipi: Gorev tipi alaninda yapilan secime gére islem tipinin belirlendigi alandir. Gérev tipi diger
oldugunda ilgili kaydin islem tipi secilir. E§er gorev tipi onay ise ilgili kayit icin islem tipi onaylama islemidir.
Goreyv yeri birden fazla segilmis ise islem tipi secilemez.

Gorev Tanimu: 255 karakterlik agiklama alanidir. Gorevle ilgili aciklama vb bilgilerin girisi yapilir

Gorev Siiresi: Gorevin verilme siiresinin belirtildigi alandr.

Zaman Birimi: Gorev siiresi zaman biriminin belirlendigi alandir. Dakika, Saat, Glin Hafta segeneklerini
igerir.

Bilgilendirilecek: Satirdaki rol yalnizca bilgilendirilecekse bu alan isaretlenir. Is akisinda bilgilendirilecek
olarak kaydedilen kullanici onaya girmez. Onay sirasi ilgili seviyeye geldigi durumda kullaniclya mesaj gider.

Hatirlatilacak: Satirdaki rol yalnizca Hatirlatilacak ise bu alan isaretlenir.

Uyarilacak: Gecikme durumunda uyarn verilecekse bu alandaki kutu isaretlenir.
Uyan Tipi: Uyarilacak segimi yapilmis akislar icin uyarinin ne sekilde yapilacadi bu alanda belirlenir.
Uyarilacak Rol: Uyarilacak secimi yapiimis akislar icin hangi roliin uyarilacagini belirtir.

Uyarilacak Kullanici: Uyarilacak segimi yapilmis akislar igin hangi kullanicinin uyarilacagini belirtir.

Is Akis Yonetimi 10
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Baslangic Kosullari

Is akigi icin baslangig kosullari tanim karti (izerinde Baslangi¢ Kosullari bélimiinden kaydedilir.

ks Kodu Cincelik
Az Aciklamas Sonraki I Akis -
| Genel Bilgiler | Baglangig Kosullan || Durum Kogullan |
Gorey Yerleri Gecerlilik
[ Jatama kayd [ |Bore Kawd: Baslangic Tarihi ;:J
[ akkivice Kawvd Bitls Tarhi ;:J
Islemler Kosul
[ ]EKe [ |Dedistir J
[ lkopyala [ lGikar
Alasi Baslatan
I5 akis Raold :J
kullanic |{Belirtilmemi§} i |

kaydet Yazger

Gorev Yerleri: Is akisina tabi tutulacak béliimler burada belirlenir. Gérev yerleri,

e Atama Kayd
e Borg Kayd
e Borg Talebi
e Aktivite Kaydi

segeneklerini igerir.

Islemler: is akisinda hangi islemlerin yapilacagi bu béliimde belirlenir.

Akisi Baslatan: Bu boliimde is akisinin hangi rol ve kullanicl tarafindan baslatilacagi kaydedilir.
Gegerlilik: Bu bolimde is akisi baslangig ve bitis tarihleri kaydedilir.

Kosul: Is akisinin hangi kosullarda gecerli olacagi bu alanda belirlenir.

Is Akis Yonetimi 11



LOGO — Bordro Plus

Durum Kosullar

Gorev ya da onay atamasi yapilirken is akisina tabi bolimlerde islem tipine gére durum kontrolleri Durum
kosullan boliminde kaydedilir. Durum kosulu kullanimi ile gérev yerlerindeki fis ve kartlarin durumlari
kullanici tarafindan belirlenir. Béylece onay ya da gérev atamasi yapilirken dikkat edilmesi gereken durumlar
ondeger olarak belirlenir ve atamalarda dikkate alinir.

Akis Kadu Cincelik
Akiz Aciklarmas Sonraki Is Ak -
| zenel Bilgiler | Baglangig Hogullan | Durum Kogullan |

Atama Karhbi

[+|Eelirtimemis []Cnayland [+]onaylanmadi

[“]Dederlendirilivor [*]reddedidi [#]=arasilivor

Aktivite Kaydi

[“]Dederlendirilmedi [+]kabul Edildi [“]reddedidi

kawdet Wazger
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Gorevler

Is akisinda gorev atamasi yapilan kullanicilarin - gérevlerini - gdrebilecekleri, gerekli islemleri
gerceklestirebilecekleri bir secenektir. Is Akis Yénetimi program béliimiinde Ana Kayitlar meniisii altinda yer
alir.

|:| Kod A | Baglanoig Tarihi Baglanog Saati |Hedef|enen Bitig Ta... | Hedn;{

Benim Gorevlerim
Akadigim Gorewler
| (Belirtilmemig) W |

Tl Goresvler

] (Belirtilmemig) b |

— Durumu

— [v]Beklivar
— J [#]Devam Ediyor
-

4 ] [«#] Tamamland
QEIE LN Kopat

Ekle Yeni gorev tanimi yapmak igin kullanilir.

Cikar Gorev kartini silmek icin kullanilir.

Incele Gorev kartini incelemek igin kullanilir. Incele ile ekrana getirilen tanim
bilgilerinde degisiklik yapilamaz.

J
j Degistir Gorev bilgilerini degistirmek igin kullanilir.
2

Is Akis Yonetimi 13
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Gorev Bilgileri

Gorev (g farkh sekilde olusabilir;
o Isakigindan atanabilir
e Kullanici kendine gérev tanimlayabilir

e Kullaniciya bir bagka kullanici tarafindan gorev atamasi yapilabilir.

Gorev kayit bilgileri sunlardir:

kod

Girey Tanmi

Baglangi; Tarihi 07.09.2010 o Garey Sahibi L0

Baglangi; Saati 12:00:43 Foal Tanim =
Hedeflenen Bitis Taribi | . . - Sorurnlu |(Elelir'tilmemi§j W
Hedeflenen Bitis Saati  00:00:00 Gérev Tipi | Onay

Gerceklesen Bitis Taribi | | . Tamarnlanma (%)

Gerceklesen Bitis Saaki | 00:00:00

Dururniu Bekliyvor i |

Islem Tipi il
Aciklarna

Hatirlatic flisghil bzt

Hatirlakici |HEW W | Tiri Atama Hayd

Hatirlatma Gind | | . = Mo SAFX

Hatirlatma Saati | 00:00:00

kac Gin Snce 1]
kar Dakika Once 0 Sinariant
(1onavla i JReddet
Gireyi Gercekle kavdet Vazge:

Kod: Gorev kayit kodudur.
Gorev Tanimi: Gorev aciklayia bilgisidir.

Baslangic tarihi: Is akis kartindan gelen gérevler icin is akisindaki bir énceki seviyenin bitis tarihidir.
Kullanicinin ekledigi gérevler igin sistem tarihidir.

Baslangig saati: Is akis kartindan gelen gérevler icin is akisindaki bir 6nceki seviyenin bitis saatidir.

Is Akis Yonetimi 14
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Hedeflenen Bitis Tarihi: Is akis kartindan gelen gorevler icin baslangic tarihine gérev siiresi eklenerek
bulunan tarihtir.

Hedeflenen Bitis Saati: Is akis kartindan gelen gérevler icin baslangi¢ tarihine gérev siiresi eklenerek
bulunan saattir.

Gergeklesen Bitis Tarihi: Goérevin tamamlandidi tarihidir. Kullanicl tarafindan doldurulmalidir.
Gergeklesen Bitis Saati: Gorevin tamamlandidi saattir. Kullanici tarafindan doldurulmalidir.

Durumu: Gorev durumunu belirtir.

Bekliyor: 1s akisindan gelen gérevler icin baglangig statiisiidir.

Devam ediyor: Tamamlanma oraniyla birlikte kullanildiginda ilgili gérevin yapilmaya baslandigini ifade
eden statuddr.

Tamamlandi: Gorev tamamlandiginda kullanilan statiddir.

islem Tipi: Gorev tipinin aldigi degere gore farklilik gdsterir. Gorev tipi 'Diger' oldugunda ilgili kaydin F9
meniisiinden segim yapilir. Gorev tipi 'Onay' ise ilgili kayit icin islem tipi onaylama islemidir. Gorev yeri
birden fazla segilmis ise islem tipi segilemez.

Gorev Sahibi: Manuel gorev eklendiginde gorevi ekleyen kullanicinin adi gérev sahibi alanina yazilir.

Rol Tanimi ve Sorumlu: Is akisindan gelen gérevler icin is akis karti satirlarindaki rol ve kullanici adinin
tanimlandidi alandir. Bu alanlar is akig kartindan gelen gérevler igin degistirilemez.

Gorev Tipi: Is akisindan gelen gorevler icin is akis kartinda belirtilen tiptir. Manuel eklenen gérevlerde

“Onay ve Diger” segenekleri segilebilir.

Hatirlatic1 Bilgileri

Hatirlatici: Atanan gorevlerin  kullaniciya belirli  zaman diliminde belli araliklarla hatirlatiimasini
saglamaktadir. Bu alan Evet ve Hayir segeneklerini igerir.

Evet segiminin yapilmasi durumunda gérevin hatirlatma sire bilgileri;
e Hatirlatma Giinu
e Hatirlatma Saati
e Kag glin 6nce
e Kag dakika 6nce

alanlarinda kaydedilir.

Iliskili Kayit Tiirii / No: Onay akisindan gelen figin tiirii ve numarasi listelenir. Kullanicinin ekledigi
gorevlerde manuel segilmelidir.

Gorevi Gergekle: Gorev Tipi Diger olan gorevler igin iliskili kaydin otomatik olarak agilmasini saglar.

Is Akis Yonetimi 15
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Mesajlar

Kullanicilara gorevlerinin bildirildigi, onaylamasi gereken islerin gdnderilmesi ile ilgili mesajlarin toplandigi
bélimdir. Kullanicilara gérevlerinin disinda da mesajlar gdnderilebilir.

| Kimcien Kirmie: Konu Tarh | Saca e
- £ Gelen
Ginderilmiz

Bagh Kullamalar

LOGO

Kayith kullanicilara gorevlerinin bildirildigi, onaylamasi gereken islerin gonderilmesi ile ilgili mesajlarin
toplandigi boliimduir. Kullanicilara gérevlerinin disinda da mesajlar gonderilebilir.

Yeni bir mesaj tanimlamak icin Mesajlar bolimiinde sag fare diigmesi menisiinde yer alan Ekle secenegi
kullanilir. Mesaj penceresinde yer alan alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

Kimden Mesajl gdnderen kullanicinin adidir.

Kime Mesajin gidecedi kullanicinin adidir.

Konu Gonderilecek mesaja ait baslik bilgisi bu alanda girilir.

Onem Mesajin 6nem derecesinin belirlendigi alandir. Diisiik, Normal ve Yiiksek olmak (zere

tic seceneklidir. Onem derecesi diisiik olan mesajlar gri, normal olan mesajlar siyah,
yliksek olan mesajlar ise kirmizi renkte listelenir.

Ekranin sag alt kdsesindeki Mesajlar boliimiinde Gelen ve Gonderilmis satirlari (izerinde fare ile tiklanarak,
ilgili mesajlar listelenir. Yeni bir mesaj geldidinde kullanici ekranda beliren mesaj gériintiisi ile uyarilir.

Is Akis Yonetimi 16
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Raporlar

Rol Tanimlar Listesi

Rol tanimlarinin listelendigi rapor secenegidir. Is Akis Yénetimi program béliimiinde Raporlar meniisii altinda
yer alir. Filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Rol Kodu Grup/Aralik
Rol Aciklamasi Grup/Aralik
Kullanicilar Grup/Aralik

Is Akis Kartlan Listesi

Is akis kartlarinin listelendigi rapor secenegidir. Is Akis Yénetimi program bélimiinde Raporlar meniisii
altinda yer alir. Filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Is Akis Kodu Grup/Aralik

Is Akis Aciklamasi Grup/Aralik

Statlsu Kullanimda / Kullanim Digl
Gorev Tipi Onay/ Diger

Gorev Yeri Gorev Yeri secenekleri
Gecerlilik Basglangic Tarihi Baslangic-Bitis Tarih Aralidi
Gegerlilik Bitis Tarihi Baslangic-Bitis Tarih Aralidi
Islem Islem Secenekleri
Baslangig Kogsullari Evet/Hayir

Listelenecek

Gorev Listesi

Gorev tanimlarinin listelendigi secenektir. Is Akis Yonetimi program bélimiinde Raporlar meniisii altinda yer
alir. Filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Rol Kodu Grup/Aralik

Rol Aciklamasi Grup/Aralik

Sorumlu Kullanici Secimi

Ekleyen Kullanici Secimi

Gorev Tipi Onay / Diger

Baslangic Tarihi Baslangic-Bitis Tarih Araligi
Bitig Tarihi Baslangic-Bitis Tarih Araligi
Kayit Tari Kayrt Tilri secenekleri
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