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Is Akis Yonetimi

Is akis yoénetim sistemi ile is akislarinizi ve onay mekanizmalarinizi tanimlayarak, saglikli iletisimi saglayabilir,
operasyonlarinizi hizli ve hatasiz ylritebilir islem maliyetlerinizi en aza indirebilirsiniz.

Is akis yonetimi ile is siireclerinin otomasyonu saglanir. Onay ve kontrol islemleri elektronik ortamda izlenir,
boylece kadida dayali veya elle yapilan isler azaltilarak is akislarinin hizlanmasi, verimlilik artisi ve karhlik
saglanir.

Siparis ve faturalama stireglerinizde kullanici ve rol bazinda onay akis sisteminizi tanimlayabilir, bu gorevleri
zamana badl tekrarlanabilen gorevler olarak kaydedebilir, is akislarinizin planl, denetlenebilir ve izlenebilir
olmasini saglayabilirsiniz.

Is akisi ve onay mekanizmasina ait tim tanimlan Is Akis Yonetim Sistemi menii secenekleri ile
kaydedebilirsiniz.

*x*s Akis Rol Tanimlari ve Is Akis Kartlar Ana Kayitlar modiilii altinda yer alan Is Akis Yonetimi
menustinden tanimlanir.

Is Akis Yonetimi 3
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Gorevler

Is akisinda goérev atamas vyapilan kullanicilarin - gérevlerini  gorebilecekleri, gerekli islemleri
gerceklestirebilecekleri bir secenektir. Is Akis Yonetimi program béliimiinde Islemler meniisii altinda yer alir.
Gorevler secenedi ile yeni gorev tanimi yapilir, gérev durum degisiklikleri kaydedilir, gorev izleme islemleri
yapilir.

D Ekle Yeni gorev tanimi yapmak igin kullanilir.

lz Degistir Is akis bilgilerini degistirmek igin kullanilir.

ﬁ_T] Cikar Is akis kartini silmek icin kullanilir.

m incele Is akis kartini incelemek icin kullanilir. Incele ile ekrana getirilen tanim b
ilgilerinde degisiklik yapilamaz.

@ Kayit Bilgileri Kartin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan ve ne zaman
yapildigini gériintiiler.

Giincelle Is akis kartlari listesini giincellemek icin kullanilir.

KOD 4 BASLANGIC... BASLANGIC... HEDEFLENEN BIT... ~ | o . .. .
900000000000000000000003 50092045, T0ae4 | TTTIAA02008 TN L i Gorevler
LOGO - 1 e

Tim Gorevler
LOGO - 1 W

ONAYLAMA

o Onayla

~ oTp Cnayla
~| Reddet
CUJRLMU

o Bekliyor

~/| Devam Ediyor
~/ Tamamland

D Q Iﬁ[ E @ KAPAT
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Gorev Bilgileri
Goreyv (g farkh sekilde olusabilir:

o Is akisindan atanabilir
e Kullanial kendine gérev tanimlayabilir
e Kullaniciya bir bagka kullanici tarafindan gérev atamasi yapilabilir

Gorev kayit bilgileri sunlardir:

KOD

GOREV TANIMI

BASLANGIC TARIHI 30.09.2015  [.. GOREV SAHIBI LOGO
BASLANGIC SAATI 10:16:00 ROL TANIMI

HEDEFLENEN BIiTiS TARIHI | . | | SORUMLU (Belirtimemis)

HEDEFLEMEN BITIS SAATI 00:00:00 GOREV TIPI Onay

GERGEKLESEN BIiTiS TARIHI | | . TAMAMLANMA (%)
GERGCEKLESEN BITIS SAATI | 00:00:00

DURLUMU Beklivor

iSLEM TiPi
ACIKLAMA

HATIRLATICI ILISKILT KaYIT
HATIRLATICI Hayir TURU Malzemeler
HATIRLATMA GUNU | NO.

HATIRLATMA SAATI | 00:00:00
KAC GUN ONCE

KAC DAKIKA GNCE

ONAYLAMA
® Onayla Reddet

GOREVI GERCEKLE KAYDET VAZGEC

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

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

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

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

Hedeflenen Bitis Saati: Is akis kartindan gelen gérevier icin baglangic tarihine gorev siiresi eklenerek
bulunan saattir.

Gerceklesen Bitis Tarihi: Gorevin tamamlandidi tarihidir. Kullanic tarafindan doldurulmalidir.

Is Akis Yonetimi 5
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Gergeklesen Bitis Saati: Gorevin tamamlandidi saattir. Kullanici tarafindan doldurulmalidir.
Durumu: Goérev durumunu belirtir.

o Bekliyor: iIs akisindan gelen gérevler icin baslangic statiistidir.

e Devam Ediyor: Tamamlanma oraniyla birlikte kullanildidinda ilgili gérevin yapilmaya baslandigini

ifade eden statudur.

e Tamamlandi: Gorev tamamlandiginda kullanilan statiidir.
Islem Tipi: Gorev tipinin aldi§i degere gore farklilik gosterir. Gorev tipi Diger oldugunda ilgili kaydin F9
menustinden segim yapilir. Gorev tipi Onay ise ilgili kayit igin islem tipi onaylama islemidir. Gorev yeri birden
fazla secilmis 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 akis kartindan gelen gérevler icin degistirilemez

Gorev Tipi: Is akisindan gelen gorevler icin is akis kartinda belirtilen tiptir. Manuel eklenen gdrevlerde
“Onay ve Diger” secenekleri secilebilir.

Tamamlama: Gorev tamamlanma oraninin girildigi alandir.
Hatirlatici Bilgileri

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

"Evet" seciminin yapilmasi durumunda goérevin hatirlatma siire bilgileri su alanlarda kaydedilir:
e Hatirlatma Guni
e Hatirlatma Saati
e Kac Giin Once

e Kac Dakika Once

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

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

Kullaniclya gorev atandidinda, gorev atamasi ile birlikte ilgili kayit icin olusturulan kisayol da kullaniciya e-
posta yolu ile génderilebilir.

Is Akis Yonetimi 6
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Mesajlar

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

Yeni bir mesaj géndermek icin Is Akis Yénetimi program boliimiinde Islemler meniisii altinda yer alan
Mesajlar secenedi kullanilir. Ekranin sag alt kosesindeki Mesajlar bolimiinde Gelen ve Gonderilmis
satirlari Uzerinde fare ile tiklanarak, ilgili mesajlar listelenir. Yeni bir mesaj geldiginde kullanici ekranda
beliren mesaj goriintiisi ile uyarilir.

KIMDEN  KIME KONU TARIH  sAA . | MESAJLAR -
Gelen

Yeni Mesaj GOMNDERILMIS
incele
Gikar

Toplu Cikar

BAGLI KULL ANICII AR

LOGO ( Ticari Sistem )

2 3 o 2

Mesaijlar listesinde sag fare diigmesi meniisiinde Yeni Mesaj secenedi ile ekrana gelen pencerede yer alan
alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

Kimden Mesaji 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 lizere Ug
seceneklidir. Onem derecesi diisiik olan mesajlar gri, normal olan mesajlar siyah, yiiksek
olan mesajlar ise kirmizi renkte listelenir.

Is Akis Yonetimi 7
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Zaman Ayarlayici Islemler

Kullanicllarin belirledikleri saatlerde rapor alma, veri aktarimi gibi islemleri verilen sirayla gergeklestirmek,
sonuglari mail ve/veya program mesaji ile kullanicilara bildirmek igin kullanilan bir aragtir. Bu sayede, is
akislarini ve onay mekanizmalar tanimlanarak saglikli ve etkili iletisim sadlanir, operasyonlar hatasiz ve hizl
bir bicimde yonetilir, islem maliyetleri en aza indirilir. Bu 6zellik ile is siireclerinin otomasyonu gerceklestirilir.
Onay ve kontrol islemleri elektronik ortamda izlenir, boylece kadida dayali veya elle yapilan isler azaltilarak is
akislarinin hizlanmasi, verimlilik artisi ve karllihk saglanir. Task Scheduler kullanilarak rapor alma vb. islemler
calisma kosullarina gére zamanlanir. Ornegin, alinmasi gereken raporlar, pek ¢ok calisanin iste olmadigi bir
saatte alinmak lizere zaman plani yapllir.

nZamanlanmls Girevler @O@

. HATIRLATICI PURUMU
ZAMANLANMIS GOREVLER % LOG PENCERESE ' Bekliyor ~ Tamamlandi

FINANSAL HATIRLATICI ~/| Devam Ediyor ~/ Tamamlanamad

2 Kayit Tarihi | Kayit Zaman T, 1 Za... GOREV TA... ACIKLAMA DURUMU  GOREV ... TAMAMLANMA O... ~

ODEDHd®E

KIMDEN KiME KONU TARIH SAAT ONEM .| MESAJLAR

I_____— & celen

5 GONDERILMIS
BAGLI KULI ANICILAR

LOGO ( Ticari Sistem )

2 H O A
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Zamanlanmis Gorevler'e Diger Islemler program bélimii / Diger meniisiinden ulagilir. Ekrana gelen
“Zamanlanmis Gorevler” penceresinde, yeni tanim yapmak ve diger islemler icin asagidaki menii secenekleri

yer alir.

D Ekle Yeni gérev tanimi yapmak igin kullanilir.
Q Degistir Gorev bilgilerini degistirmek icin kullanilir.
i Cikar Gorev tanimini silmek igin kullanilir.
Al incele Gorev tanimini incelemek icin kullanilir. Iincele ile ekrana getirilen
- tanim bilgilerinde degisiklik yapilamaz.
(1) | Kayit Bilgisi Gorev kaydinin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim tarafindan
= ve ne zaman yapildigini gériintiiler.
Giincelle Zamanlanmis gorevlerin listesini giincellemek icin kullanilir.

Ondegerlere Don

Zamanlanmig gdrev penceresini programda tanimli élctitlerde
goruntilemek igin kullanihr.

istatistik Al

Gorev ya da islemin istatistiksel bilgilerinin alindi§i meni
secenedidir.

Zamanlanmis Gorevi
Durdur

Zamanlanmis gorevin durdurulmasi igin kullanilan mendi
secenedidir.

(1

Zamanlanmis Gorevler

Zamanlanmis Gorevler Penceresini ekrana getirmek icin kullanilir.

Hatirlatia

fleri bir tarihte hatirlatiimasi istenen bilgileri girmek igin kullanilan
meni secenegidir.

Log (1Izleme) Penceresi

Gunlik yapilan islerle ilgili izleme bilgilerinin gériintiilenmesini
saglar.

e

Otomatik Kisayol
Olusturma

Rapor ve izleme dosyalarinin saklamasini saglayacak kisayolun,
masa Ustiinde olusturulmasini saglar. Bu sayede yapilan tim
islemler ginlik dosyalar halinde masa Ustiinde tutulur.

Is Akis Yonetimi
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Zamanlanmis Gorevler

Gorev atamasi yapilan kullanicilarin gorevlerini takip edebilecekleri, yeni goérev tanimi yapacaklari ve gerekli
islemleri gerceklestirebilecekleri bélimdir. Zamanlanmis gorevler (izerinde, yeni gdrev tanimi yapilir, gérev
durum degisiklikleri kaydedilir, gorev izleme islemleri gergeklestirilir.

Zamanlanmis Gorev Bilgileri

Yeni gorev tanimlamak icin Ekle secenedi kullanilir. Ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

UYARILAR
KODU 000000000000000000000004)
BASLAMA UYARISI ALICILARI
ACIKLAMASI | BITIS UYARISI ALICILARI
BITINCE UYAR BASLARKEN UYAR
RAPORU E-POSTA ILE GONDER | | KISA MESAJ ILE UYAR
DURUMU  Bekliyor . SONRAKI ISLEM Dizisi
TEKRARLANMA TEKRARLAMA GECERLILIGI
® BIR KEZ CALISTIRILACAK BASLANGIC 30.09.2015 ||| 10:22
PROGRAMA GIRISTE
N i . BITI
DUZENLI ARTAN TARIH 5
HAFTANIN GUNU —avan | oooo ® GOREV BITENE KADAR
AYIN GUNO : 1| TEKRARDAN SONRA.
YILIN GOND
00:00
GOREVI BASKA BIR KULLANICIYA ATA ATAMA ISTEGT ONAY AGIKLAMASI
BU GOREVI BASKA BIR KULLANICIYA ATAl ISTEK ACIKLAMASI S BRI Atama Yok.
ATANACAK KULLANICI
SedaG - 2 - | R ISTEK GONDER DURDUR “AHAN SURE
ISLEM SECENEGI pARAMETRE... BASLANGIC U... BITIS UYARISI
« [ sevive & GOREVI GERCEKLE | [ KAYDET € wazGEC

Zaman planlarina gére gérev atamasi yapilan kullanicilarin  gorevlerini takip edecekleri, gerekli islemleri
gergeklestirecekleri bir bdlimdyir.

Kodu: Gorev tanim kodudur.
Aciklamasi: Gorevin kisa agiklamasinin yapildidi alandir.
Uyarilar: Bu alanda "..." diigmesi tiklanir ve Daditim Listesi ekrana gelir. Zaman ayarli gorevin baslangic

veya bitisinde uyan (mesaj) gondermek igin kullanilacak liste bu bdélimde olusturulur. Baslama bitis
uyarilarinin gonderilecegi liste belirlenir.

Is Akis Yonetimi 10
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Bitince Uyar / Baslarken Uyar: Bu alanlarin isaretlenmesi durumunda goérevin baslama ve bitis
tarihlerinde, kullanicilara uyari mesaji génderilir.

Durumu: Gorev durum bilgisidir. Bekliyor/ Devam Ediyor/Tamamlandi/Tamamlanamadi segeneklerini igerir.
Gorev “devam ediyor” durumundayken karta dedistir secenedi ile girilemez. F9 menisiinde yer alan
“Zamanlanmis Gorevi Durdur” secenedi ile islem durdurulur ve kartin durumu “Tamamlanamad” olur.
Tamamlanamadi durumundaki gérevler “islem dizisi” seciminde listede goriiniir ancak “standart” seciminde
listede gériinmeyecektir.

Sonraki Islem Dizisi: Zamanlanmis goreve baglanmak istenen diger zamanlanmis gérev bu alanda segilir.
Secilen zamanlanmig gérev, bagli bulundugu goérevin bitiminde otomatik olarak calisacaktir.

Tekrarlanma: Tanimlanan goreve ait islem dizisinin tekrarlanma parametreleri bu alanda yer alan
seceneklerle belirlenir:

e Bir Kez Calistirilacak
e Programa Giriste

e Dizenli Artan

e Haftanin Gini

e Ayin GuUnu

e Yilin GUni

Bir Kez Calistirilacak seciminde, tanimlanan gorev, belirtilen tarih ve zamanda bir kez galistirilacaktir.
Tarih ve Zaman alanlarinda, gérevin gercgeklestirilecedi tarih ve zaman bilgisi girilir.

Programa Giriste segiminde, gbreve ait islem dizisini olusturan kullanicinin programa her girisinde,
tanimlanan gorev galistirilir.

Diizenli Artan seciminde, Yil/Ay/Giin/Saat/Dakika alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda diizenli artan
sekilde goreve ait yeni islem dizisi galistirilir.

Haftanin Giinii seciminde, secim yapilan aya ait haftanin belirli ginlerinde galistirlacak islemler igin
kullanilir. Ay/Gln/Zaman alanlarinda gerekli bilgiler girilir.

Ayin Giinii secimi, ayin belli gilinlerinde calstirilacak islemler igindir. Ay/Giln alanlarinda, gorevin
gergeklestirilecegdi ay ve ilgili ayin giin bilgisi girilir.

Yilin Giinii secimi, yilin belli bir giiniinde calstirilacak islemler icindir. Glin ve zaman alanlarinda verilen
bilgilere gbre, tanimlanan gdrev gergeklestirilir.

Tekrarlanma Gegerliligi: Tanimlanan goreve ait islem dizisinin ne kadar siireyle tekrarlanacadi, Baslangig
ve Bitis alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda gergeklestirilir. BOylece, kullaniclya daha planh calisma
imkani saglanirken, yoneticiye de calisanin performansini takip etme imkani sunulmaktadir.

Baslangig alanina, sistem tarihi ve saati dogrudan gelir. Istenirse degistirilir.
Bitis alan iki seceneklidir:

e Gorev Bitene Kadar
e Tekrardan Sonra

Gorev Bitene Kadar secimi, tanimlanan islem dizisinin gérev tamamlanana kadar devam edecegini
gOsterir.
Tekrardan Sonra segimi ise, bu alanda girilen deder kadar islem dizininin tekrarlanacagini gosterir.

“Tekrarlanma” alaninda Bir Kez galistirilacak segimi yapildidinda bu alana herhangi bir bilgi girisi yapilamaz.

Is Akis Yonetimi 11
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Islem Secenegi: Raporlar, Islemler ve veri aktarm seceneklerinden olusur. Yapilacak gérev tanimina ait
rapor ya da islemin secildigi alandir. "..." digmesi tiklanir ve secim yapilir. Kullanicilar, yetkisi dahilindeki
meni seceneklerine ulasir.

Parametre: “islem secenegi” alaninda yapilan secime gdre filtre, Uinite, tasarim vb. rapor almaya ya da
islem yapmaya yonelik kriterlerin belirtildigi alandir. "..." digmesi tiklanir ve ilgili ekrana ulasilir. Bu ekranda
raporun nasil alinacadi ya da islemin nasil gergeklestirilecegi belirlenir ve kaydedilir. Béylece rapor alimi ya
da yapilacak islem bu alanda belirlendigi sekilde gerceklestirilir.

Islem Basi Uyar: islem basladiginda kart basligindaki kullanicilar uyarilacaksa bu alandaki kutu isaretlenir.
Islem Sonu Uyan: islem bittiginde kart bashgindaki kullanicilar uyarilacaksa bu alandaki kutu isaretlenir.
“Zamanlanmis gorev” ekraninda belirlenen gorevleri siralamak igin sol alt kbsede yer alan Seviye digmesi
kullaniir. Bu diigme tiklandidinda, asadi — yukari ok didgmeleri gorindr. Asadi-Yukart Ok dugmeleri
kullanilarak, tanimlanan gorevler arasinda siralama yapilir. Boylece, sonraki seviyeye ait bir islem bir énceki

seviyedeki islemin bitisinden sonra baglayacaktir.

Tanimlanmis her goérev, kod, kayit tarihi, kayit zamani vb. bilgiler ile Zamanlanmis Goérevler listesinde bir satir
olarak yer alir.

Tanimlanan gorev dizisine ait tekrarlanma bilgileri girilmisse, dizi tamamlandidinda yeni gérev dizisi verilen
parametrelere uygun olarak dogrudan olusturulur.

Gorevi Gergekle diigmesi ile islem dizisinin baslangic zamanina ne olursa olsun, zamanlanmis gorev
taniminda belirlenen parametrelere uygun olarak hemen baslayacaktir.

Is Akis Yonetimi 12
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Hatirlatici

fleri bir tarinte hatirlatiimasi istenen bilgilerin girildi§i menii secenegidir. Hatirlatici, 6nceden tanimladiginiz
islemleri zaman ayarli olarak hatirlatir. Yeni bir hatirlatici eklemek ya da var olan kayitlarin tizerinde degisiklik

yapmak icin (Task Scheduler) (lzerinde yer alan digmesi kullanilir. Hatirlatilacak gorevler listelenir.
Yeni tanim yapmak ve diger islemler icin asagidaki meni secenekleri kullanilir.
D Ekle Yeni hatirlatici tamnimlamak igin kullanilir.
B Degistir Hatirlatici bilgilerini degistirmek icin kullanilir.
Ml Cikar Hatirlatici tanimini silmek igin kullanilir.
o incele Hatirlatici tanimini incelemek igin kullanilir. Incele ile ekrana
- getirilen tanim bilgilerinde dedisiklik yapilamaz.
(1) | Kayit Bilgisi Hatirlatici kaydinin ilk kayit ve son degisiklik islemlerinin kim
= tarafindan ve ne zaman yapildi§ini gériintiiler.
Giincelle Hatirlatici gorevlerin listesini giincellemek igin kullanilir.
Istatistik Al Hatirlatici isleme ait durumu, gérev sahibi, islem kayit tarihi vb.
istatiksel bilgilerin alindi§i meni secenegidir.
Zamanlanmis Gorevi Hatirlaticl ile zamanlanmis goérevin durdurulmasi icin kullanilan
Durdur meni secenedidir.

Is Akis Yonetimi 13



LOGO-GO 3

Hatirlatici Bilgileri

Yeni bir hatirlatici islemin kaydedilmesi igin Ekle segenedi kullanilir.

HATIRLATICI

HATIRLATILACAK METIN

ILISKILT KAYIT
TURU

TEKRARLANMA

® BIR KEZ CALISTIRILACAK
PROGRAMA GIRISTE
DUZENLI ARTAN
HAFTANIN GUNO
AYIN GUNO
YILIN GUND

ILISKILI DOSYA

EKI GOSTER

KoDU 000000000000000000000004

v | NO
TARIH
ZAMAN | 00:00
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Ekrana gelen alanlar ve girilen bilgiler sunlardir:

Kodu: Hatirlatici géreve ait tanim kodudur.

Hatirlatilacak Metin: Hatirlatilacak gorevin kisa agiklamasinin yapildigi alandir.

Tliskili Kayit (Tiirii): Hatirlatilacak gdrevin hangi islem icin gecerli olacaginin belirtildigi alandir.

No: Iliskili kayit béliimiinde yapilan secime gére islemlere ve kartlara ait kayit listelerine ulasmak icin

kullanilir. Tlgili kayit icin hatirlatici gérev tanimlanir.

Tekrarlanma: Tanimlanan goreve ait islem dizisinin tekrarlanma parametreleri bu alanda yer alan

segeneklerle belirlenir:

e Bir Kez Calistinlacak
e Programa Giriste

e Diizenli Artan
e Haftanin Gini
e Ayin Guanu

e Yihn Glind

Bir Kez Calistirilacak segiminde, hatirlatilacak gérev, belirtilen tarih ve zamanda bir kez calistinlacaktir.
Tarih ve Zaman alanlarinda, gérevin gergeklestirilecedi tarih ve zaman bilgisi girilir.
Programa Giriste seciminde, islem dizisini olusturan kullanicinin programa her girisinde, tanimlanan

hatirlatilacak gérev calistirilir.

Diizenli Artan seciminde, Yil/Ay/Glin/Saat/Dakika alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda diizenli artan

sekilde hatirlatilacak géreve ait yeni islem dizisi calistirilir.
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Haftanin Giinii segiminde, segim yapilan aya ait haftanin belirli glinlerinde hatirlatilacak iglemler igin
kullanilir. Ay/Glin/Zaman alanlarinda gerekli bilgiler girilir.

Ayin Giinii secimi, ayin belli glinlerinde hatirlatilacak islemler igindir. Ay/Giin alanlarinda, hatirlatilacak
gorevin gerceklestirilecedi ay ve ilgili ayin gin bilgisi girilir.

Yilin Giinii secimi, yilin belli bir giiniinde hatirlatilacak islemler igindir. Giin ve zaman alanlarinda verilen
bilgilere gére, hatirlatma islemi gergeklestirilir.

Tekrarlanma Gegerliligi: Tanimlanan hatirlaticiya ait islem dizisinin ne kadar sireyle tekrarlanacadi,
Baslangic ve Bitis alanlarinda verilen bilgiler dogrultusunda gerceklestirilir.

Baslangig alanina, sistem tarihi ve saati dogrudan gelir. Istenirse degistirilir.
Bitis alani iki segeneklidir:

e Gorev Bitene Kadar
e Tekrardan Sonra

Gorev Bitene Kadar segimi, hatirlaticinin gérev tamamlanana kadar hatirlatmaya devam edecedini gosterir.
Tekrardan Sonra segimi ise, bu alanda girilen deder kadar hatirlatma isleminin tekrarlanacagini gésterir.

“Tekrarlanma” alaninda Bir Kez calistirilacak secimi yapildiginda bu alana herhangi bir bilgi girisi yapilamaz.
Bu bolimde yer alan “Outlook ile calis” secenedi isaretlendijinde E-Posta/Logo Mesaj Adresi alaninda,
gorevin hatirlatilacadi kisilerim mail adresleri girilir. Bu sayede ilgili kullanicilara yapmalari gereken islemler
hatirlatilmis olur.

Iliskili Dosya: Hatirlatimasi istenen dosyanin segildigi alandir. ilgili dosyanin bulundugu klasére ulasilir ve
secim yapilir.

Eki Goster diigmesi ile iligkili dosya alaninda eklenen dosya aclilir ve kontrol edilir.

Gorevi Gergekle diigmesi ise hatirlatilacak islemi test etmek igin kullanilir.
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Mesajlar

Kayith kullanicilara gorevlerinin bildirildigi, onaylamasi gereken islerin gonderilmesi ile ilgili mesajlarin
toplandig bélimduir. Kullanicilara gérevlerinin disinda da mesajlar génderilebilir.

Yeni bir mesaj tanimlamak icin Zamanlanmis Gorevler ekraninin Mesajlar bolimiinde sag fare diigmesi
mendisiinde yer alan Ekle secenedi 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 dnem derecesinin belirlendidi alandir. Diisiik, Normal ve Yiksek olmak Uzere (ig
seceneklidir. Onem derecesi diisiik olan mesajlar gri, normal olan mesajlar siyah, yiiksek
olan mesajlar ise kirmizi renkte listelenir.

Ekranin sag alt kosesindeki Mesajlar bolimiinde Gelen ve Gonderilmis satirlar (izerinde fare ile tiklanarak,
ilgili mesajlar listelenir. Yeni bir mesaj geldiginde kullanici ekranda beliren mesaj gorintisd ile uyarilir.
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Is Akis Yonetimi Raporlar

Rol Tanimlari Listesi

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

Filtre Degeri

Rol Kodu Grup / Aralik

Rol Aciklamasi | Grup / Aralik

Rol Ozel Kodu | Grup / Aralik

Rol Yetki Kodu | Grup / Aralik

Kullanicilar Grup / Aralik

Is Akis Kartlan Listesi

Is akis kartlarinin listelendigi rapor secenegidir. Is Akis Yonetimi program béliimiinde Raporlar meniisii
altinda yer alir. Filtre secenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

iIs Akis Kodu Grup / Aralik

is Akis Aciklamasi Grup / Aralik

Is Akis Ozel Kodu Grup / Aralik

is Akis Yetki Kodu Grup / Aralik

Statiisii Kullanimda / Kullanim Disl
Gorev Tipi Onay / Diger

Gorev Yeri Gorev yeri secenekleri

Gegerlilik Baslangig Tarihi

Baslangig / Bitis

Gegerlilik Bitig Tarihi

Baslangig / Bitis

islem

Islem secenekleri

Is Akis Yonetimi
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Is Akis Tarihgesi Raporu

Is akis tarihcesinin alindigi rapordur. Is Akis Yonetimi bélimiinde Raporlar meniisii altinda yer alir. Filtre

segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Kayit Tiirii Kayit tiirii secenekleri
Malzeme Tiirii Malzeme kayit tirii secenekleri
Malzeme Kodu Grup / Aralik
Malzeme Aciklamasi Grup / Aralik
Malzeme Ozel Kodu Grup / Aralik
Malzeme Yetki Kodu Grup / Aralik
Malzeme Uretici Kodu Grup / Aralik
Malzeme Grup Kodu Grup / Aralik
Malzeme Sinifi Ozellikleri Ozellik degerleri
Ust Malzeme Kodu Grup / Aralik

Cari Hesap Kodu Grup / Aralik

Cari Hesap Unvani Grup / Aralik

Cari Hesap Ozel Kodu Grup / Aralik

Cari Hesap Yetki Kodu Grup / Aralik

Fis Tarihi Baslangic / Bitis
Gorev Tipi Onay / Diger
Baslangig Tarihi Baslangic / Bitis
Bitis Tarihi Baslangig / Bitis
Rol Tanimi Grup / Aralik
Sorumlu Sorumlu kisi secimi
Tamamlanma Orani Oran girisi

Is Akis Yonetimi
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Gorev Listesi

Gorev tanimlarinin listelendigi secenektir. Is Akis Yonetimi program bélimiinde Raporlar meniisii altinda yer

alir. Filtre segenekleri sunlardir:

Filtre Degeri

Rol Kodu Grup / Aralik

Rol Aciklamasi Grup / Aralik
Sorumlu Sorumlu kullanici girisi
Ekleyen Ekleyen kullanici girisi
Gorev Tipi Onay / Diger
Baslangig Tarihi Baslangic / Bitis

Bitis Tarihi Baslangic / Bitis
Malzeme Tiirii Malzeme kayit tirl secenekleri
Malzeme Kodu Grup / Aralik
Malzeme Aciklamasi Grup / Aralik
Malzeme Ozel Kodu Grup / Aralik
Malzeme Yetki Kodu Grup / Aralik
Malzeme Uretici Kodu Grup / Aralik
Malzeme Grup Kodu Grup / Aralik
Malzeme Sinifi Ozellikleri Ozellik degerleri

Ust Malzeme Kodu Grup / Aralik

Cari Hesap Kodu Grup / Aralik

Cari Hesap Unvani Grup / Aralik

Cari Hesap Ozel Kodu Grup / Aralik

Cari Hesap Yetki Kodu Grup / Aralik

Fis Tarihi

Baslangig / Bitis

Is Akis Yonetimi
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