ANASAYFA:

Bildirimler:

e  Bildirimi kaydirip silme

e Uzerine basili tutup secerek toplu ya da tiimiini silme

e  Ayarlar butonuna tiklayarak->Almak istediginiz ya da almak istemediginiz bildirimleri segerek
filtreleme

ANASAYFA
Gilindem:

e Gundem kartlarinin igeriklerini tizerine tiklayarak ayrintilarini gériintiileme

e Tumuni Gor/Daralt butonlarina tiklayarak Glindemdeki kartlari toplu bir sekilde sayfada
goriintileme ya da kartlari kaydirmali sekilde goriintiileme

e Glindem kartlari icinde mini anketler bulunmaktadir

Sirketler:

o Sirket isimleri Uizerine tiklayarak ayrintilari gériintiileme

ETKINLIKLER

o “Etkinlikler” butonuna tiklayarak Etkinlikler ve Turnuvalar sayfasini gériintiileme
e  Etkinligi Admin olusturdugunda Etkinlikler sayfasindaki etkinliklere tiklayarak “Etkinligi
Dizenleme”, “Etkinligi Kopyala”, “Etkinligi Pasiflestir” 6zelliklerini kullanabilir.

Giincel Etkinlikler:

e  Etkinlik tizerine tiklayarak
o Etkinlik katilma tarihi gegmediyse “Katil/Sonraki Adim” butonunu goriintilersiniz ve
tikladiginizda buton “Katilma/Vazge¢” butonuna doénls yapar.
o “KATILANLAR/Katilimcilar Gorintile” butonuna tiklayarak katilanlari gérintileriz ve
buton “GERIi/Etkinlige D6n” butonuna déniis yapar.
o “GERIi/Etkinlige D6n” butonuna tiklayarak Etkinlige déniis yaparsiniz.

o Etkinlik katilma tarihi gegtiyse ama son gortnirlik tarihi gecmediyse “Katil/Sonraki
Adim” butonunun “SURESI DOLDU/Etkinlik Sona Erdi” butonuna dénistigiini
goriintilersiniz.

o “KATILANLAR/Katilimcilari Goriintiile” butonuna tiklayarak katilanlari gorintileriz ve
buton “GERIi/Etkinlige D&n” butonuna déniis yapar.

o “GERIi/Etkinlige D&n” butonuna tiklayarak Etkinlige déniis yaparsiniz.



Gegmis Etkinlikler:

e  Etkinlik Gizerine tiklayarak
o Gegmis etkinlikler oldugu icin “Katil/Sonraki Adim” butonunun “SURESI
DOLDU/Etkinlik Sona Erdi” butonuna doénlstigini goruntilersiniz.
o “KATILANLAR/Katilimcilari Goriinttile” butonuna tiklayarak katilanlari gérintileriz ve
buton “GERIi/Etkinlige D&n” butonuna déniis yapar.
o “GERIi/Etkinlige D6n” butonuna tiklayarak Etkinlige déniis yaparsiniz.

PDKS SISTEMI

PDKS sisteminde giris cikislar igin bazi 6n kosullar bulunmaktadir:

e Eger Wifi ya da konumdan en az birinin agik olmasi durumunda:

o Mesai saatini baslamadan Giris yaptiginizda yani basili tutup girisinizi basaril bir
sekilde saglarsiniz ve ekranda giris saatinizi gorintilersiniz

o Mesai saatleri iginde giris yaptiginizda Bilgilendirme mesaji goriintiilersiniz ve “Tekrar
Dene” ve “Gor ve Devam et” butonlarini goriintilersiniz.

o “Gor ve Devam et” butonuna tiklayarak Mazeretli giris algilandi sayfasinda “Mesaiden
erken ayrilma nedeninizi asagida belirtebilirsiniz.” yazisini gériintilersiniz. Mazeret
detayinizi girerek giris islemini yapabilirisiniz ve PDKS Sistemi sayfasinda giris saatinizi
goriintilersiniz.

o Eger Wifi ve konum acik degilse ya da beklenen wifiye baglanmadiginda ya da konum
istenilen konumda degilse ve Mesai saati baslamadigi durumda:

o Basil tutup giris yaparken Bilgilendirme mesaji gorintilersiniz ve “Tekrar Dene” ve
“Gor ve Devam et” butonlarini géruntilersiniz.

o “Gor ve Devam et” butonuna tiklayarak Mazeretli giris algilandi sayfasinda “Ip
dogrulama basarilamadi. internet baglantinizi kontrol ederek tekrar deneyebilir veya
mazeret bildirerek islem yapabilirsiniz. /Lokasyon dogrulama basarilamadi.
Bulundugunuz konumu kontrol ederek tekrar deneyebilir veya mazeret bildirerek
islem yapabiliriniz.” Yazilarini gériintilersiniz. Mazeretinizi girerek “IP/Lokasyon
dogrulamalarini yok say ve kontrolsiiz giris yap.” iceren “checkbox” 1 isaretleyerek

o Budurumlar her giris cikista gerceklesmektedir.

e Eger Wifi ve konum agik degilse ya da beklenen wifiye baglanmadiginda ya da konum
istenilen konumda degilse ve Mesai saati basladigin durumda:

o Basil tutup giris yaparken Bilgilendirme mesaji gorintulersiniz ve “Tekrar Dene” ve
“Gor ve Devam et” butonlarini géruntilersiniz.

o “Gor ve Devam et” butonuna tiklayarak Mazeretli giris algilandi sayfasinda “Mesaiden
erken ayrilma nedeninizi asagida belirtebilirsiniz. /Ip dogrulama basarilamadi.
internet baglantinizi kontrol ederek tekrar deneyebilir veya mazeret bildirerek islem
yapabilirsiniz. /Lokasyon dogrulama basarilamadi. Bulundugunuz konumu kontrol
ederek tekrar deneyebilir veya mazeret bildirerek islem yapabiliriniz.” Yazilarini
goruntilersiniz. Mazeretinizi girerek “IP/Lokasyon dogrulamalarini yok say ve
Sistem sayfasinda giris saatinizi gorlintilersiniz.

o Budurumlar her giris ¢ikista gerceklesmektedir.



SIRKETLER

Bu sayfada iki ayri kategori butonu bulunmaktadir.
Sirketler:

o Sirketlerin Gzerine tiklayarak Departmanlar kismina yonlendirilirsiniz. Segtiginiz departman
Uzerine tiklayarak “Bolimler” kismina yonlendirilirsiniz ve segtiginiz bolim lzerine
tikladiginizda o béliimde bulunan “Personeller” kismini gériintilersiniz. Personeller kisminda
“Kisi, Gnvan kriterleri ile arama yapilabilir” kismi ile filtreleme islemi yapabilirsiniz. Duruma
gore filtreleme ikonuna tiklayarak da filtrelemek istediginiz durumu segebilirsiniz.
Personellerin {izerine tiklayarak da profillerini gorintileyebilirsiniz.

Personeller:

e Personellerin Gzerine tiklayarak sirketteki tim personelleri goriintileyebilirsiniz. “Kisi, Ginvan
kriterleri ile arama yapilabilir” kismi ile filtreleme islemi yapabilirsiniz. Duruma gore filtreleme
ikonuna tiklayarak da filtrelemek istediginiz durumu segebilirsiniz. Personellerin tizerine
tiklayarak da profillerini goriintileyebilirsiniz.

PROFIL

o  Profil fotografi ekleyebilirsiniz.

e Durumunuzu ayarlayabilirsiniz.

e Enalt kissmda bulunan “Hediyelerim” lzerine tiklayarak Hediyelerim sayfasini
gorintileyebilirsiniz. “Hediyelerim” sayfasinda “Onay Bekleyen” ve “Hediyelerim”
butonlarini goriintilersiniz.

o “Onay Bekleyen”: (kart rengi saridir) Uzerine tiklayarak 6diliin igerigini
goriuntileyebilirsiniz. Onaylayan kisileri ve onay beklenen kisiyi (kisilerin Gizerine
tiklayarak profillerine ulagabilirsiniz) gérintileyebilirsiniz.

o “Hediyelerim”: (Reddedilen kart rengi kirmizi, Onaylanan kart rengi yesildir) Uzerine
tiklayarak Onaylayan kisileri veya reddeden kisiyi (kisilerin Gizerine tiklayarak
profillerine ulasabilirsiniz) goriintlleyebilirsiniz.

e “Cikis Yap/Oturumu Sonlandir” butonuna tiklayarak Bilgilendirme mesajini goriintilersiniz.
Oturumunuzu sonlandirmak istemiyorsaniz “Hayir” butonuna, sonlandirmak istiyorsaniz
“Evet” butonuna tiklayabilirsiniz.

Bu sayfada 3 ayri kisim bulunmaktadir:
Hakkinda:

e Bu kisimda profil bilgilerini gorebilir ve diizenleyebilirsiniz. “Dlzenle” butonuna tiklayarak
dizenlenecek bilgiler diizenlendikten sonra “Uygula/Degisiklikleri Kaydet” butonuna
tiklayarak gerceklestirebilirsiniz. Ama “E-posta/Sirket/Departman/Pozisyon” kisimlarinda
diizenleme islemi yapamazsiniz.

Gorevler:

e “Gorevler” butonuna tiklayarak sizin adiniza tanimlanan gérevleri gérintileyebilirsiniz.



PDKS:

o  “PDKS” butonuna tiklayarak mesai detaylarina ulagabilirsiniz. Bu kisimda tarihlere gore
“Giris/Cikis/Geg Giris/Erken Cikis” bilgilerine ve saatlerine ulasabilirsiniz. Goruntilemek
istediginiz tarih araligini da secgerek filtreleme islemi yapabilirsiniz.

SAYFAYI SAGA KAYDIRMA iSLEMi YAPARAK DRAWER MENUYU AGARSINIZ
Drawer Men 9 kullanici 1 de Admin bolimi olarak 10 bélimden olusmaktadir.
Anasayfa:
e Butona tiklayarak Anasayfayi gorintiileyebilirsiniz.
To-Do List:
e Butona tiklayarak yapilacaklari goriintiileyebilirsiniz. Her maddenin yaninda bulunan
©) : Bu ikona tiklayarak maddelerin igeriklerini gériintileyebilirsiniz.

@ : Eger listedeki maddeleri gerceklestirdiysen bu butona tiklayarak Bilgilendirme

mesajini goriintileyebilirsin. “Evet” butonuna tiklayarak onaylayip ikonun, bu
ikona donistiglni goriuntilersiniz.

Oneri & Sikayet:

e Butona tiklayarak “Oneri Veya Sikayet ilet” sayfasini gériintiilersiniz. Oneri veya sikayetinizi
ilgili alana girerek ister kendi adinizla isterseniz de alt kisimda bulunan “Anonim Olarak
Gonder” switch i acarak “ONAYLA/Gonder” butonuna tiklayarak iletebilirsiniz.

Yemek Listesi:
e Butona tiklayarak “Yemek Listesini” goriintileyebilirsiniz.
Sik¢a Sorulanlar:

e Butona tiklayarak “Sik¢a Sorulan Sorular” sayfasini goériintlleyebilirsiniz ve lizerlerine
tiklayarak agiklamalari gortntileyebilirsiniz.



izin Formu:

e Butona tiklayarak “izin Talep Formu” sayfasini gériintiileyebilirsiniz. Bu sayfada “Talep
Olustur” ve “Taleplerim” olmak tzere iki ayri butonu bulunmaktadir:

o

“Talep Olustur”: Bu sayfada 6éncelikle “izin Tiri” secilmelidir. “isim
Soyisim/Departman/ Pozisyon” béliimleri degistiriimemektedir. “izin baslangig tarih
ve saati” secilmeli, “izin bitis tarih ve saati” secilmeli ve “ise basi tarih ve saati”
secilmelidir. Bu kisimlar dolduruldugunda “Kullanilacak izin sliresi” tarihlere ve
saatlere gore otomatik olarak gériintilenmektedir. “izinde bulunacaginiz adres”
bolimund doldurulmal, “Telefon Numarasi” otomatik profilinizde bulunan numaraniz
gelmektedir ama izin talebinde diizenleme islemi yapabilmektesiniz ve “Lutfen izin
sebebiniz belirtiniz” bélimi doldurarak “izin Talep Et/ Onaya Génder” butonuna
tiklayarak Talep olusturulur ve Taleplerim béliimiine yonlendirilirsiniz.

“Taleplerim”: Olusturdugunuz, reddedilen ve onaylanan burada gorintileyebilirsiniz.

Taleplerim sayfasinin alt barinda bulunan “izin Talep Et/Onaya Génder” butonuna

tiklayarak “Talep Olustur” bolimiine yonlendirilirsiniz.

- “Bekliyor” durumundaki (durum rengi saridir) talebin tzerine tikladiginizda Talep
detay sayfasini gériintiilersiniz. Talep detay sayfasinda “izin Tiirii/Olusturulma
tarihi/izin baslangig tarihi/izin bitis tarihi/ise baglama tarihi/ Durumu ve
Onaylayacak kisiyi” (kisinin lizerine tiklayarak profilini goriintiileyebilirsiniz)
goriintiileyebilirsiniz. izin talebi detayi bélimiinde “Diizenle/Sil” butonu
bulunmaktadir. Butona tiklayarak izin talebinizi diizenleyebilir ya da silebilirsiniz.
Duzenlemek istediginiz kisimlari diizenledikten sonra “Uygula/Kaydet” butonuna
tiklayarak Dizenleme islemi gerceklestirerek Taleplerim sayfasina
yonlendirilirsiniz. “Sil/izin Talebimi Sil” butonuna tiklayarak Bilgilendirme mesajini
goriintlleyebilirsiniz. Bilgilendirme mesajinda “Evet” butonuna tiklayarak silme
islemini gerceklestirip Taleplerim sayfasina yonlendirilirsiniz.

- “Reddedildi” durumundaki (durum rengi kirmizidir) talebin tizerine tikladiginizda
Talep detay sayfasini goriintiilersiniz. Talep detay sayfasinda “izin
Tiirii/Olusturulma tarihi/izin baslangig tarihi/izin bitis tarihi/ise baslama tarihi/
Durumu ve reddeden kisiyi” (kisinin {izerine tiklayarak profilini
goriintiileyebilirsiniz) gorintileyebilirsiniz. Alt barda bulunan
“Reddedildi/Ac¢iklamayi gérmek icin tiklayiniz.” Butonuna tiklayarak “Agiklama”
kismini goériintiileyebilirsiniz. izin Talep kisminda “Diizenle/Sil” butonun aktif
degildir.

- “Onaylandi” durumundaki (durum rengi yesildir) talebin tzerine tikladiginizda

Talep detay sayfasini goriintiilersiniz. Talep detay sayfasinda “izin
Tiirii/Olusturulma tarihi/izin baslangig tarihi/izin bitis tarihi/ise baslama tarihi/
Durumu ve onaylayan kisiler” (kisilerin tizerine tiklayarak profilleri
goriintileyebilirsiniz) gériintiileyebilirsiniz. izin Talep kisminda “Diizenle/Sil”
butonun aktif degildir.



Forum:

Butona tiklayarak “Forum” sayfasini goriintileyebilirsiniz.

o

“Tartisma Baslat” butonuna tiklayarak “Tartisma Basligi Giriniz” / “Tartisma icerigi
Giriniz” kisimlarini doldurunuz. Eger herhangi bir dosya eklemek istiyorsaniz “Dosya
Ekle” butonuna tiklayarak ekleyebilirsiniz. Tartismayi sadece sirketiniz tarafindan
goriintilenmesini istiyorsaniz “Genel” switch kapali olmali ama Tiim sirketlerin
goriintiilemesini istiyorsaniz da “Genel” swith acik olmalidir. islemleri
gerceklestirdikten sonra “Gonder” butonuna tiklayarak “Acik Tartismalar” boliminde
goruntulersiniz.

Bu sayfada bulunan bu butona tiklayarak butonun bu butona doénlstiugiini
gorintilersiniz ve Favori Tartismalar kismini gérintilersiniz. “Tim Listelendi”
yazisini gorene kadar “Daha Fazla Goster” butonuna tiklayarak tiim favori
tartismalarinizi gérintileyebilirsiniz.

Acik Tartismalardan bir tartisma Uzerine tiklayarak Tartisma agiklamasini ve igerigini

gorintileyebilirsiniz. : bu butona tiklayarak tartismayi “Favori Tartismalar”

boélimine ekleyebilirsiniz. “Yorum Yap” kismina tiklayip yorum metninizi girerek E]
bu butona tiklayarak yorum yap islemini gerceklestirebilirsiniz. Yapilan yorumlari
“Yeniden Eskiye” butonuna tiklayarak yapilan ilk yoruma goére yukardan asagi
siralayabilirsiniz ve butonun “Eskiden Yeniye” donistigini gorintileyebilirsiniz.
“Eskiden Yeniye” butonuna tiklayarak da yapilan son yoruma gore yukardan asagi
siralayabilirsiniz ve butonun “Yeniden Eskiye” donistigini gorintileyebilirsiniz.
Favori Tartismalar’a eklediginiz ve yorum yaptiginiz tartismalari alt bolimde bulunan
“Katildiginiz Tartismalar” bolimiinde goruntileyebilirsiniz. Agik Tartismalar
boéliminde “Tumd Listelendi” yazisini gérene kadar “Daha Fazla Goster” butonuna
tiklayarak tim agik tartismalarinizi goriintlleyebilirsiniz.

Arag Talep:

e Bu ozellik heniiz gelistirilme asamasindadir.

Hizh Erigim:

e Bu butona tiklayarak “Hizl Erisim” sayfasini goriintileyebilirsiniz. Bu sayfada
Sirketler "Hizli Erisim" 6zelligi ile birlikte personellerine ihtiya¢ halinde bircok web
sitesine yonlendirme yapabilir ya da uygulama icerisinde webView olarak
diledikleri web sitesini gérintiletebilir. Bu 6zellik firmanin sorumlu kisilerinin
tercihine bagli olarak kullanima acilip kapanabilir.



Yonetici:

Bu butona tiklayarak altinda bulunan 6 ayri basliktan olusan butonlari
goruntuleyebilirsiniz ve bu 6zellik yetkisi olanlara 6zeldir. Yetkisi olmayan kisiler
bu kismi goriintiileyemez.

O

Etkinlik Olustur:
= Butonuna tiklayarak “Etkinlik Olustur” sayfasini

gorintuleyebilirsiniz. Resim eklemek igin “Resim eklemek igin
tiklayiniz” tzerine tiklamalisiniz. Gerekli bilgileri “Baslik/Alt
Bashk/ icerik/Etkinlik Tarihi/Etkinlik Saati/ Son Gérinirlik Tarihi/
Son Katihm Tarihi” doldurduktan sonra “ileri/Sonraki Adim”
butonuna tiklayarak “Departman Se¢” sayfasina yonlendirilirsiniz.
Sec¢mek istediginiz departmanlar lzerine tiklayarak segme islemi
gerceklestirebilirsiniz ve tiim departmanlari izerlerine tiklayarak
secgerseniz “Tumuni Se¢” otomatik olarak segilir, “Timiini Seg”
Uzerine tiklarsaniz da otomatik olarak tiim departmanlarin
secildigini goriintilersiniz. Departman Se¢me islemini
gerceklestirdikten sonra “Etkinligi Onizle/Sonraki Adim”
butonuna tiklayarak Onizleme yapabilirsiniz. “Onayla/Sonraki
Adim” butonuna tiklayarak Etkinligi olusturma isleminin
gerceklestigini, Etkinlikler sayfasina yonlendirildiginizi ve
Etkinlikler sayfasinda olusturdugunuz etkinligi gértintilersiniz.

o Oneri & Sikayetler:

* Butonuna tiklayarak “Oneri ve Sikayetler” sayfasini
gorintuleyebilirsiniz. Personellerin gonderdigi 6neri ve
sikayetler bu kisimda gériintiilenmektedir. isimlerini
paylasarak gonderdilerse eger isimleri ile anonim olarak
gonderdilerse anonim olarak goriintiilenmektedir. Uzerlerine
tiklayarak 6neri ve sikayetlerin detaylarini
gorintuleyebilirsiniz.

o Hediye Yonetimi:

= Butonuna tiklayarak “Onay Bekleyenler” ve “Geg¢mis
Hediyeler” butonlarini gorintilersiniz.

=  “Onay Bekleyenler”:

o Kartlarin rengi saridir. Uzerine tikladiginiz da
Kazanilan 6dil agiklamasini ve onaylayan kisileri
(kisilerin lizerine tiklayarak profillerini
goriintiileyebilirsiniz) gorintilersiniz.
“Reddet/Hediye Talebini Reddet” butonuna
tiklayarak bir mesaj acilir ve “Litfen reddetme
sebebini giriniz” lzerine tiklayarak sebebi
girebilirsiniz. “Gonder” butonuna tiklayarak talebi
gecmis hediyelerde goriintileyebilirsiniz.
“Onayla/Hediye Onayla” butonuna tiklayarak
Bilgilendirme mesajini gérintileyebilirsiniz. “Evet”
butonuna tiklayarak talebi ge¢mis hediyelerde
gorintileyebilirsiniz.



= “Geg¢mis Hediyeler”:

o Rengi yesil olan kartlar onaylandi anlamina
gelmektedir. Uzerine tikladiginiz da Kazanilan édiil
aciklamasini ve onaylayan kisileri (kisilerin lizerine
tiklayarak profillerini goriintiileyebilirsiniz)
gorlntilersiniz. Onaylanan hediyelerde “Pdf indir”
butonu bulunmaktadir ve butona tiklayarak pdf
indirme islemi yapabilirsiniz. indirilen pdf Hediye
Onayi sayfasinda otomatik olarak acilmaktadir ve
pdf i géruntileyebilirsiniz. Hediye Onayi sayfasinda
bulunan paylagsma ikonuna tiklayarak paylagim
islemi yapabiliriniz. Geri ikonuna tiklayarak da
Hediye Detayi sayfasinda “Pdf indir” butonunun
“Indirilen Dosyayi A¢” butonuna déniistiginii
gorintulersiniz.

o  Rengi kirmizi olan kartlar reddedildi anlamina
gelmektedir. Uzerine tikladiginiz da Kazanilan 6diil
aciklamasini ve onaylayanlar ve reddeden kisileri
(kisilerin tizerine tiklayarak profillerini
goriintiileyebilirsiniz) gorintilersiniz. Alt barda
bulunan “Reddedildi/Aciklamayi gérmek icin
tiklayiniz.” Gzerine tiklayarak Agiklamayi
gorintuleyebilirsiniz.

o PDKS Yonetimi:

=  Butonuna tiklayarak “PDKS Rapor” sayfasini goriintileyebilirsiniz.

=  Busayfada Personel secimi ile filtreleme yapmak icin “Personel
Ara” Gzerine tiklayarak personel secebilir ya da isim girerek
arama yapabilirisiniz, Vardiya tipi secerek filtreleme islemi
yapmak icin “Tum” tzerine tiklayarak vardiya tipini secebilirsiniz.
Goriuntulemek istediginiz tarih araligini segerek de filtreleme
islemi gerceklestirebilirsiniz.

= Sayfada “Giris-Cikis Hareketleri”, “Giris Yapmayanlar”, “Geg
Kalanlar”, “Erken Cikanlar” olmak Gzere 4 adet buton
bulunmaktadir. Yaptiginiz filtreleme islemlere gére bu butonlara
tiklayarak giris ve cikisla ilgili durumlarda kisileri
gorintuleyebilirsiniz. Bu sayfada her butona basildiginda gelen
listelerin sag Ust kisminda pdf indir ikonu bulunmaktadir ve bu
butona tiklandiginda pdf indirilir. indirilen pdf otomatik olarak
“Rapor Detay” sayfasinda acilmaktadir ve sayfada bulunan paylas
ikonuna tiklayarak pdf i paylasabilirsiniz.



o lizin Yonetimi:

Butonuna tiklayarak “Onay Bekleyen izinler” sayfasini
gorintuleyebilirsiniz. Bu sayfada “Onay Bekleyenler” ve “Ge¢mis
Talepler” butonlari bulunmaktadir.

o “Onay Bekleyen izinler” kartlarin rengi saridir. Kartin
Uzerine tiklandiginda “Talep eden personel (lizerine
tiklayarak profilini gorintiileyebilirsiniz) / Detaylar/
Onay Bekleniyor (lizerine tiklayarak profilini
goriintiileyebilirsiniz) / izin Talebi Detayi” kisimlarini
gorintileyebilirsiniz. “Reddet/izin Talebini Reddet”
butonuna tiklayarak bir mesaj agilir ve “Liitfen reddetme
sebebini giriniz” Uzerine tiklayarak sebebi girebilirsiniz.
“Gonder” butonuna tiklayarak talebi ge¢mis taleplerde
gorintiileyebilirsiniz. “Onayla/izin Onayla” butonuna
tiklayarak Bilgilendirme mesajini goriintileyebilirsiniz.
“Evet” butonuna tiklayarak talebi ge¢mis taleplerde
gorintuleyebilirsiniz.

o “Gegmisi Talepler” onaylanan taleplerin kart rengi yesil,
reddedilen taleplerin kart rengi kirmizidir. Onaylanan kart
Uzerine tiklayarak “Talep eden personel (iizerine
tiklayarak profilini gorintiileyebilirsiniz) / Detaylar/
Onaylayan kisileri (Uzerlerine tiklayarak profilini
goriintiileyebilirsiniz) / izin Talebi Detayi” kisimlarini
gorintuleyebilirsiniz. Reddedilen kart lzerine tiklayarak
“Talep eden personel (iizerine tiklayarak profilini
gorintiileyebilirsiniz) / Detaylar/ Onaylayan ve reddeden
(tizerlerine tiklayarak profilini goriintiileyebilirsiniz) /
izin Talebi Detayi” kisimlarini gériintiileyebilirsiniz.

o Duyuru Yap:

Durumunuz:

Butonuna tiklayarak “Duyuru Yayinla” sayfasini
gorintuleyebilirsiniz. Duyurusunu yapmak istediginiz metni
giriniz ve Departman Se¢ boélimiinde ilgili departmani ya da
departmanlari secebilirsiniz. Eger ayri ayri departmanlarin hepsini
secgerseniz “Tumini Se¢” otomatik olarak segcilir ve “Tumiini Se¢”
secerseniz tim departmanlar secilir ama departmanlardan birini
secmekten vazgectiginiz zaman “Tumini se¢” otomatik olarak
secilmemis olarak isaretlenir. Departman Seg islemini de
gerceklestirdikten sonra “Onayla/Sonraki Adim” butonuna
tiklayarak Bilgilendirme mesajini gérintilersiniz. “Evet”
butonuna tiklayarak secili departmanlara bildirim
gonderebilirsiniz.

o Uzerine tiklayarak durumunuzu secerek Bilgilendirme mesajini
gorintileyebilirsiniz. “Evet” butonuna tiklayarak Diger personellere
bildirim génderilmesi bilgilendirme mesajini gérintilersiniz ve “Evet”

butonuna tiklayarak durum gilincellemenizi gergeklestirebilirsiniz ve
bildirim gonderebilirsiniz.
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