Ozliik Bilgisi Degisikli§inin Onay Sirecine Baglanmasi
Ozlik Bilgisi Degisikliginin Onay Siirecine Baglanmasi ile ilgili ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulasilir.

Calisan portali\Ozliik bilgileri alaninda yeni eklenen ya da giincellenen 6§renim bilgisi, aile bireyi bilgisi ya da
sertifika bilgisinin onay sirecine baglanmasi saglanabilmektedir. 3.11 versiyonu ile birlikte Personel
Yénetimi\Tanimlar\Ozliik Bilgileri Onay Tanimlar ekrani eklenmistir. Yeni eklenen ya da degistirilen 6zlik
bilgisinin onay strecine dahil olmasi igin dncelikle onay taniminin yapilmasi gerekmektedir.

Kriterler sekmesinde personel kodu, kurum kodu, isyeri kodu, birim kodu, bdlim kodu alanlari ile onay strecine
dahil olmasi istenen kayitlar icin filtre verilebilir. Baslanig tarihi zorunlu alandir, girilmis olan tarihten itibaren
eklenmis ya da degisitirilmis 6zliuk bilgilerinin onaya dlismesi saglanir.
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Onaylar sekmesinde onaylayici tirU ile islemi onaylayacak kisi ya da kisiler tanimlanir. Onaylayici tirt alaninda
idari yonetici, personel, ust pozisyon, pozisyon segimlerinden uygun olan tanim segilmelidir. Mesaj Konusu ve
Mesaj Igerigi alanlarinda cift tiklanarak Gig nokta ile Formil ekrani agilir. Personel talebine istinaden onaylayiciya
gonderilecek olan onay mesajinin konusu ve mesajin icerigi bu formUl penceresinde yazilir. Gegerlilik sliresi
/periyodu alanlari ile onaylayiciya gonderilen onay mesajinin gecerlilik sliresi, saat, glin, hafta, ay veya yil
bazinda belirlenir. Farkl yoneticilere génderilecek onay mesajlarinin gegerlilik streleri satir bazinda her yénetici
icin ayri ayri tanimlanabilir. Yapilacak islem alani ile Gegerlilik Sliresi sonunda uygulanacak islem belirlenir.
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Ozlik bilgileri onay tanimi yapildiktan sonra calisanlar kurumsal calisan portali\ézliik bilgileri ekraninda yeni
o6grenim bilgisi, aile bireyi bilgisi ya da sertifika bilgisi eklediginde ya da var olan tanimlamalarinda degisiklik
yaptiginda onaylar sekmesi\Onaylayici tiiriinde belirlenen kisiye onaya dismektedir.

Ornek olarak calisan 6zliik bilgilerinde aile bireyi- es satirinda meslek bilgisini degistirmis olsun;
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Kaydet butonuna tikladiktan sonra "Kayit onay siirecinden gegecektir" uyarisi alinacaktir, kaydet butonuna
tiklanir ve islem tamamlanir.



Islemi onaylayacak calisan, galisan portalina giris yaptiginda "Onay Vereceklerim" altinda 6zliik bilgileri ile ilgili
onay bekleyen kayitlari oldugu gorebilmektedir.

Onay Vereceklerim

£ 0 L5550 £10 =0 ® 0 @ o

Izin Talepler Mesai Talepler Egitim Talepler Borg Talepler Harcirah Kayitlar  Gegici Gorev. Talepleri

@ 0 =N Xo i 2

Galisan Talepleri  Malzeme Talepler Seyahat Talepler Oaliik Bilgileri

"Ozliik Bilgileri"ne tiklandiinda asagidaki ekran gériintiisiinde oldugu gibi "aile bireyi dedistirme onay!" satiri
goérinmektedir.
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Hangi bilginin degistigi bilgisi ise tic noktada yer alan "incele" islemi ile gortlebilmektedir.
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Uc noktada yer alan "islem yap" ile, incele ile girilen ekranda onayla/reddet butonu ile ya da onayla - reddet
butonlari ile ilgili degisiklik icin onaylama, reddetme islem yapilabilir.
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