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iS AKIS YONETIMI

is akisl, tanimlanmis kurallar gercevesinde bilgi ve islemlerin kullanicilar arasinda dolasimini
saglayan slre¢ otomasyonudur. Bu kapsamda is akisl, bir is sirecinin tam veya pargali olarak
otomasyonu olarak tanimlanmaktadir.

is Akis Yonetimi, islemsel veya ydnetimsel siireglerin, elle onay ve kontrol islemlerini ortadan
kaldiracak sekilde elektronik ortamda izlenmesine ve ydnetilmesine imkan veren araglar olarak
tanimlanmaktadir. is Akisi Yénetimi, ayni veya farkl tipteki kullanicilarin bilgi géndermesini, is
isteginde bulunmasini, istek sonuglarini takip etmelerini ve yonetmelerini saglamaktadir.

is Akis Rol Tanimlar:

is akisina dahil olan gruplari tanimlamak igin kullanilir. Bir gérev birden fazla kisinin sorumlulugunda
ise is akis rol tanimlari ile bu kullanicilari bir bélim altinda siniflandirilabilir.
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Rol tanimina segilecek kullanicilar listesinde, sistemde tanimli tim kullanicilar listelenecektir.
Kullanicilar listelenirken kullanici yetkileri kontrol edilmemektedir.

is Akis Kartlari:
is Akis Yénetimi bilesenlerinin tanimlandigi kartlardir. is akis kartlari ile onay verilecek islemler,
islemlere onay verecek kullanicilar, onay slreleri ve onay sirasi gibi bilgiler tanimlanmaktadir. Is akis

kartlari 3 bélimden olusmaktadir.

1. Baslangi¢ Kosullar::

Gérev Yerleri: is akisina tabi tutulacak bolimlerin segildigi alandir.

islemler: is akisinin hangi islemler yapildiginda uygulanacagdinin tanimlandigi alandir.
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Akisi Baslatan: is akiginin hangi rol ve o role bagdli kullanici tarafindan baslatilacagi tanimlanir. is
Akis roli secilip kullanici segilmezse is akisi segili role bagh herhangi bir kullanici tarafindan gérev
yerleri ve islemlere gbre baslatilir.

Yonetimi

Gegerlilik: is akisinin hangi tarihler arasinda gergerli oldugu tanimlanmaktadir.

Kosul: is akisinin hangi kosullar gerceklestirildiginde baslatilacaginin tanimlandi alandir.
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2. Durum Kosullar:

is akisinin olugsmasi igin islemlerin hangi durumda kaydedilmesi gerektiginin segimi Durum
kosullarinda yapilir. Bu bdlimde gdrev yerlerindeki igslem tiplerinin durumlari segilir. Baglangi¢
Kosullarinda tanimli Gérev Yerlerine ait tim islem durumlarina gére is akis atamasi yapilabilir.
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3. Genel Bilgiler:
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Seviye: is akis karti satirlarinin kendi icinde siralanmasini saglayan alandir. Seviyeler birbirinden
farkli tanimlanirsa en kigik seviyedeki gdrev olusur. Bu gdrevin godrev siresi sonunda gecikme
durumu dikkate alinarak ikinci gérev olusur. Ayni seviyedeki gbrevler is akis karti baslangi¢ kosullari
gerceklestiginde olusur.

is Akis Rolii ve Kullanici Kodu: Tanimh is akis seviyesinin hangi rol ve kullanici tarafindan
tamamlancaginin secimi yapilir. is akig rolii segilip kullanici kodu segiimezse o seviye igin is akis
rolinde tanimlanmisg kullanicilardan birinin gérevi tamamlamasi yeterli olacaktir.

Hem is akis roli hem de kullanici segimi yapildiginda o rol igerisindeki sadece segilen kullanicinin
gorevi yapmasi gerekir. Is akis roli ve kullanici kodu alanlarindan en az birinin tanimlanmasi
gerekmektedir.

Bilgilendirilecek: Onay sirasi ilgili seviyeye geldigi durumda kullaniciya mesaj atilacaktir. is akisinda
bilgilendirilecek check’i atilmis kullanici onaya girmeyecektir.

Kosul: is akisinda satirin gegerliligi ‘Kosul’ alaninda tanimli kosulun saglandigi durumda olusacaktir.
Gorev Tipi: Onay ve Diger olmak Uzere ikiye ayrilmaktadir.

Gorev Tanimi: 255 karakterlik aciklama alanidir. Gérevle ilgili agiklama vb bilgilerin girisi yapilir.

islem Tipi: Gorev tipinin aldigi degere gore farklilik gosterir. Gorev tipi ‘Diger’ oldugunda ilgili kayidin
F9 menlslinden segim yapilir. Goérev tipi ‘Onay’ ise ilgili kayit i¢in islem tipi onaylama islemidir. Gérev
yeri birden fazla segilmis ise islem tipi secilemez.

Gorev Siiresi: Gorevin gegerli oldugu sure belirlenir.

Zaman Birimi: Dakika, Saat, Gun Hafta degerlerinden olusur.

Gecikme Durumu: Goérev tanimlanan sire icerisinde yapilamazsa iki segenek ortaya gikar.

Siradaki Géreve Geg: ilgili seviyedeki onay beklenmeden diger onaya gegilir.

Bekle - llgili seviyedeki onay gegse dahi ilgili onay beklenir.
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Uyarilacak: Gecikme durumunda belirlenen uyari tipine gére kullanicinin uyarihp uyariimayacagi
belirlenir.

Uyarn Tipi: Gecikme durumunda kullanicinin hangi iletisim araciyla uyarilacagi belirlenir. Uyari Tipi
E-mail’dir.

. v Oncelik: Bir islem ayni anda birden fazla akis karti 6zelliklerini kapsiyorsa bu iglem i¢in hangi
Is akisinin atanacagi Oncelik alaninda tanimlanir. Onceligi kiiglk olan is akisi atanir.

v' Sonraki is Akisi: Bir is akisi tamamlandiktan sonra hangi is akisinin otomatik olarak
baslayacadi bu alanda tanimlanir.

GOREVLER:

is akisinda gérev atamasi yapilan kullanicilarin gérevlerini gérebilecekleri, gerekli islemleri
gerceklestirebilecekleri bir bélimduir.

Gorev lig farkl sekilde olusabilir;
v Is akigindan atanabililir.

v' Kullanici kendine gorev tanimlayabilir
v' Kullaniclya bir bagka kullanici tarafindan gérev atamasi yapilabilir.
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Baslangig tarihi: is akis kartindan gelen gérevler igin is akisindaki bir dnceki seviyenin bitis tarihidir.
Kullanicinin ekledigi gorevler i¢in system tarihidir.

Baslangig saati: Is akis kartindan gelen goérevler icin is akisindaki bir énceki seviyenin bitis saatidir.

Hedeflenen Bitis Tarihi: is akis kartindan gelen gérevler igin baslangig tarihine gérev siiresi
eklenerek bulunan tarihtir.
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Hedeflenen Bitig Saati: Is akig kartindan gelen gérevler igin baslangig tarihine gérev siresi
eklenerek bulunan sattir.

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

Bitis Tarihi: Is akisindan gelen gérev icin onaylama isleminin yapildigi tarihtir. Kullanicinin ekledigi
gorevler icin kullanici tarafindan girilir.

Durumu:
Bekliyor: is akigindan gelen gorevler igin baslangig statiistddir.

Devam ediyor:Tamamlanma oraniyla birlikte kullanildidinda ilgili gérevin yapilmaya baslandigini
ifade eden statudur.

Tamamlandi: Gérev tamamlandiginda kullanilan statidur.
Gorev Sahibi: Manuel gdrev eklendiginde gdrevi ekleyen kullanicinin adi gdrev sahibi alanina yazilir.

Rol Tanimi ve Sorumlu: is akigindan gelen gorevler igin is akis karti satirlarindaki rol ve kullanici
adinin tanimlandigi alandir. Bu alanlar is akis kartindan gelen goérevler i¢in degistirilemez

Gérev Tipi: is akisindan gelen gérevler igin is akis kartinda belirtilen tiptir. Manuel eklenen gérevlerde
“Onay ve Diger” secenekleri secilebilir.

islem Tipi: Gorev tipinin aldi§i degere gore farklilik gosterir. Gorev tipi ‘Diger’ oldugunda ilgili kayidin
F9 menustinden sec¢im yapilir. Gorev tipi ‘Onay’ ise ilgili kayit icin islem tipi onaylama islemidir. Gérev
yeri birden fazla segilmis ise islem tipi secilemez.

Hatirlatici Aktif: Atanan gdrevlerin kullaniciya belirli zaman diliminde belli araliklarla hatirlatiimasini
saglamaktadir.

=» Hatirlatici |
Hatirlatici AT

Hahirlatic énceden karmladidginz islemleri = P gl
size zaman avarh olarak hatirlatr, \\L_:"’

Hatirlatirmasin istedidiniz gérevler

000000000000000000000007) IE GIRISEVRAKLARIM AL
(000000000000000000000008) ISE GIRISEVRAKLARIMI 2L
(00000000000000000000001 8) borg talebi onaylanmal

iligkili Kayit Tiirii / No: Onay akisindan gelen ilem tiirii ve numarasi listelenir. Kullanicinin ekledigi
gOrevlerde manuel secilmelidir.

Gorevi Gergekle: Gorev Tipi Diger olan gorevler igin iliskili kayidin otomatik olarak agilmasini saglar.
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Kayit edilen gdrevler durumlarina gore kullanici bazinda listelenmektedir.

Mesajlar:

Programa bagli kullanicilarin kendi aralarinda mesaj génderip aldigi bélimddr. is akis karti
satirlarinda goérev suresi sonunda tamamlanmayan gérevler ile ilgili uyari mesajlari da bu bélime
gelmektedir.

=> Mesajlar

Himden Kitne Hanu Tarih SE - Mesailar -
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nad Gecikmig goreviniz bulunmaktadwr 11122007 16:5T: Gonderilmis
Badh Kullarmolar
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AZABIDAH GOREVIN TAMAMLANMAS| GECHMISTIR

Kullamc - Role Garey Kodu Garey Tanimi

nadl 000000000000000000000013 barg talebi onaylanmal

is Akis islemleri ile ilgili Uyarilar:

v Is Akigi ilk siirimde Sadece Atma Kaydi, Borg Talebi-Borg Kaydi ve Aktivite Kaydi iglemleri
icin calismaktadir, daha sonraki strimlerde gelistiriimesi planlanmaktadir.

v Atama kayitlarinda is akisinin calisabilmesi icin Atama isleminin, Sicil Karti {izerinde Atama
Bilgileri bolimunden yapilmasi gerekmektedir.

v s akig kartinda gérev tipi Diger segildiginde islem tipinin Onaylama segilmesine izin verilmez.
Gorev tipi Onay oldugunda ise islem tipi sadece Onaylama segilebilir.

v" Kullanilan is akis kartlari ¢ikarilamaz.
v' s akig satirina ait bir gérev olusmussa ilgili satir silinemez.

v' Gorevleri olusmus is akis kartina yeni bir satir eklendiginde eklenen seviyeden sonraki
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gérevler etkilenmez. Ornegin;

1,3,5 seviyeleri olan bir is akis kartina 2. seviye eklendigi durumda 3,5. seviyelerde olusmus gorevler
bundan etkilenmez.Ancak 1. seviyedeki satir i¢in olusmus gérev tamamlandigi zaman 2. seviyeki satir
icin gbrev olusturulur.

v' “Ekle” segenegi igin yapilmig bir akis atamasi yapiimis ise o akis tamamlanana kadar yeni bir
akis atamasi yapilmaz. Ekle ile is akis atamasi yapilms kayit degistirilse dahi ve degistir igin bir akis
atamasi mevcut olsa dahi ilgili is akis atamasi yapilmaz. Ekle i¢in yapilmis atama devam eder.

v Bir kayda atanmis is akisI tamamlanmadan ilgili kayda yeni bir is akis atamasi yapilamaz.

Tablo Yapisi:
Lh_00x_WFlowRole Is akigi rol tamimlart
Lh_00x_WZFRoleLn Is akigt rol tamimlart satirlary

Lh_00x_WorkFlowCard Is akisi kart
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