Gerekli Belge Tanimliari

Personelin atama, basvuru, ise alim, isten gikis, editim ve sinav/anket islemlerinde kullanilan gerekli belgelerin
her biri ayri bir kart olusturularak kaydedilir. Personel igin gecgerli olan gerekli belgeler personel kartinda atama,
basvuru, ise alim, isten cikis, egitim ve sinav/anket islemlerinde kaydedilir. Ayni zamanda personel kartina bagl
gerekli belgeler secenegdinden de izlenmektedir.

Gerekli belge tanimlamak icin Belge Tanimlari listesinde yer alan Ekle secenedi kullanilir. Gerekli Belge Tanimi
penceresinden kaydedilen alan bilgileri ve agiklamalari sunlardir:

Alan Agiklama
Kod @ Gerekli Belge kodudur. Kodlamada sayi ve harf birlikte kullanilabilir.

Acikl | Gerekli Belgeye ait aciklayici bilgisidir.
ama

TUrdi  Gerekli belgenin hangi islem tiir(i icin gegerli olacagi bu alanda belirlenir. Islem tirleri listelenir ve ilgili
tur segilir.

Zoru Kaydedilen gerekli belgenin zorunlu bir belge niteliginde olup olmadidi bu alanda belirlenir. Belge
nlu zorunlu ise bu alanda yer alan kutucuk isaretlenir.

Belg

e

Onde Ondegder Belge alaninin segili olmasi durumunda; belge tanimi (izerinde yer alan Tir alaninin dederine
der bagl olarak o tiirdeki kaydin sisteme girilmesi ile otomatik olarak kayda bagh gerekli belge tanimlarina
Belge | eklenir.

Ornegin, tiri “isten Cikis olan gerekli belge taniminin Ondeder Belge alaninin secilmesi ile, sistemde
yeni bir isten gikis hareket kaydinin olusturulmasi sonucunda isten Cikis Hareketleri Listesi-F9-Genel
Baglantisinda yer alan Gerekli Belgeler Listesinde kayitlar otomatik olarak olusturulur.

Ozel Gerekli belge tanimi 6zel kodudur.
Kod

Grup Gerekli belge tanimi grup kodudur.
Kodu

Dokl | Gerekli Belgeler ile Dokiiman Yénetimi-Klasor iliskisinin kurulmasi igin kullanilir. Béylece dokiiman
man  katalogundan her seferinde klasér segilme gerekliligi ortadan kalkmis olur.

Kata

phan Adi alanindan daha 6nceden eklenmig olan tim tum kattphane isimleri listelenir ve segim yapilir.

esi
Klasér alaninda, Dokiman Kitiphanesi Listesine ulasilir ve segim yapilir ya da Yeni klasér eklenir.



Gecge | ISG (Isci Saghigi Giivenligi) ydnetmeliklerince belirlenmis olan "Gerekli Belgeler" rol bazinda ve tehlike

rli siniflarina gore ise giris/gikis olarak sisteme kayit edilmesi igin kullanilan bdlimddir.

Pozis

yonlar Gegerli Pozisyonlar bélimii ile, tehlike siniflari bazinda pozisyonlar ile gerekli belgeler tanimlari
eslestirilir.

Personelin ise giris, atama, isten cikis, egitim katihmi gibi islemleri yapildiginda Ozlik Bilgilerinde
bulunan Gerekli Belgeler Listesine takip edilecek belgeler atanirken Gerekli Belge Tanimlarinin pozisyon
ve tehlike siniflari eslesmeleri ile personelin pozisyonu ve bagl oldugu isyerinin tehlike sinifi
karsilastirilacak ve uygun olan zorunlu belgeler atanacaktir.

Tehlike Sinifi: Tehlike Siniflari listelenir ve secim yapilir. “TUmU"” secenedi varsayilan deder olarak gelir.
Pozisyonlar: Pozisyon Kodlari ve Agiklamalari yer alir.

Secilenler: Pozisyonlar liste kutusunda secilenlerin aktarildigi bélimdir. Bu bolime atanan pozisyonlar,
secili tehlike sinifi icin gerekli belge tanimi ile eslestirilir.

Notlar Gerekli belge tanimina ait diger bilgiler bu alana kaydedilir.
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