Egitim Talebi Onay Tanimi Bilgileri

Yeni bir egitim talebi onay tanimi kaydetmek igin Egitim Talebi Onay Tanimlari listesindeki Ekle secenedine
tiklanir. Ekle secenediyle acilan pencerede asadidaki bilgiler kaydedilir:

Alan
Kod

Aciklama

Ozel Kod

Yetki
Kodu

Kriterler
Sekmesi

Personel
Kodu

Kurum
Kodu /
Isyeri
Kodu /
Birim
Kodu /
Bolim
Kodu

Baslangig
Tarihi
Bitis
Tarihi

Editim
Kodu

Agiklama
Egitim taniminin kodudur. Kod alani bilgi girilmesi zorunlu bir alandir.

Egitim taniminin adi ya da aciklamasidir.

Agiklama alani bilgi girilmesi zorunlu bir alan dedildir. Ancak arama, siralama, segme vb. tim
islemler agiklama bilgisi verilerek de yapilabilir. Bu nedenle egitim tanimlari, agiklama bilgisinin ilk
10 karakterine gore siralidir.

Egitim talebi onay tanimi 6zel kodudur. Egditim talebi onaylarini gruplamak amaciyla kullanilan ikinci
bir kodlama alanidir.

Detayli yetki tanimlamasi igin kullanilir. Bu alan 10 karakter uzunlugundadir, sayi ve harf birlikte
kullanilabilir.

Onay taniminin gegerli olacadi personel bilgisinin belirtildigi alandir. Alanin éndegeri yildiz *
dederini icermektedir. Yildiz * dederi, tanimin tim personel icin gecerli oldugunu ifade eder.
Listeleme segenedine tiklayarak Personel Kartlari listesine ulasilir. Personel Kartlari listesinden tek
bir calisan segilebilecedi gibi yildiz *, soru isareti ? ve personel kodu karakterleri kullanilarak, onay
taniminin segilen personel kartlari icin gegerli olmasi saglanabilir.

Kurum / Isyeri / Birim / Bélim Kodu alanlari da éndeder olarak yildiz * dederini icermektedir.
Alanlarin dederinin yildiz * olarak kayit edilmesi ile onay taniminin tim kurum / isyeri / birim /
bolim icin gecerli olmasi saglanir. Bu alanlardan herhangi birinden listeleme

secenedine tiklandiginda, ilgili kayitlarin yer aldigi listelere ulasilir. Ulasilan listelerden tek bir kayit
secilebilecedi gibi yildiz *, ? ve personel kodu karakterleri kullanilarak, onay taniminin segilen
kayitlar igin de gecerli olmasi saglanabilir.

Baslangig tarihi alanina 6ndeder olarak ginun tarihi gelir. Bu alanda bir tarih belirtmek zorunludur.
Program, egitim talebi girisi sonucunda talebe iligkin tarih alanlarini kontrol eder ve sadece tarih
araliklarinin uygun oldudu talep kayitlari igin onay tanimi gegerli olur.

Bitis tarihini gosteren alandir.

Egitim talebi onay taniminin hangi egitim tanimi veya tanimlari igin gegerli olacagi bu alanda
belirlenir.

Alanin 6ndegeri yildiz * dederini icermektedir. Yildiz dederi, tanimin tim editim tanimlari icin gegerli
oldugunu ifade eder. Listeleme secenedine tiklayarak Egitim Tanimlari listesine ulasilir. Egitim
Tanimlari listesinden tek bir egitim tanimi segilebilecedi gibi yildiz *, soru isareti ? ve egitim kodu
karakterleri kullanilarak, onay taniminin segilen egitim tanimlari igin de gegerli olmasi saglanabilir.



Editim
Tard

Onaylar
Sekmesi

Onaylayici
Tird

Sicil No /
Adi /
Soyadi

Seviye

Mesaj
Konusu /
Icerigi

Gegerlilik
Siiresi /
Periyodu

Yapilacak
Islem

Talep
Eden
Bilgileri

Mesaj
Konusu /
Icerigi

Egitim turu bilgisi, editim talebine iliskin segilen egitim taniminin tir bilgisidir. EGitim talebi onay
taniminin hangi tiirden egitimler icin gecerli olacad bu alanda belirlenir. Ondeder olarak "Hepsi"
secenedi isaretlidir. Bu segim, tanimin tim egitim ttrleri icin gegerli oldugunu belirtir. Yapilan
secimle, onay taniminin, sadece secili olan tirden editim talepleri icin gecerli olmasi saglanir.

Egitim TUrd alaninda listelenecek secenekler, Sistem Ayarlari-Turler-Egitim Yoénetimi-Egitim Turleri
menl segenedi ile tanimlanir.

Onaylar sekmesinde, egitim taleplerine onay verecek olan kisi, onaylayici kisiye génderilecek mesajinin igerigi, mesajin
gegerlilik siresi ve bu sire igerisinde onay mesajinin cevaplanmamasi halinde alinacak aksiyon belirlenir.

Onaylayici Turt alaninda egitim talebi mesajinin gonderilecegi ve egitim talebini onaylayacak kisinin tra girilir.
Personel, idari Yénetici, Ust Pozisyon ve Vardiya Yéneticisi secenekleri listelenir.

Onaylayici Tlrl Personel olarak belirlendiginde, onay verecek personelin kaydi segilir. Sicil No
alaninda listeleme segenedine tiklayarak Personel Kartlari liste ekrani acilir ve ilgili kayit segilir.
Secilen galisanin ad ve soyadi bilgileri ilgili alanlara otomatik olarak aktarilir. Personel karti segme
islemi ayni sekilde Adi ve Soyadi alanlarindan da yapilabilir.

Seviye alani, Onaylayici Turl Idari Yonetici veya Ust Pozisyon olarak belirlendiginde aktif olur.
Secenek olarak 5 seviye listelenir.

Onaylayic Tirl alaninda Idari Yénetici secilirse, talebe iliskin calisanin kac seviye Ustiindeki
yOneticinin onaylayici olarak atanacagini Seviye alanina belirlenir.

Onaylayicl Tari alaninda Ust Pozisyon secilirse, talebe iliskin calisanin organizasyon semasindaki
pozisyonu dikkate alinir ve galisanin Seviye alaninda secilen deder kadar Ustlindeki pozisyonda
calisan kisi onaylayici kisi olarak atanir.

Mesaj Konusu ve Mesaj icerigi alanlarindaki listeleme secenegine tiklandiginda Formiil ekrani agilir.
Egitim talebine istinaden onaylayiciya génderilecek olan onay mesajinin konusu ve mesajin icerigi
bu formil penceresinde yazilir.

Yoneticiye gdnderilen onay mesajinin gecerlilik stiresi, saat, gin, hafta, ay veya yil bazinda
belirlenir.

Farkli ydneticilere gbnderilecek onay mesajlarinin gegerlilik streleri satir bazinda her ydnetici igin
ayri ayr tanimlanir.

Yapilacak Islem, Gegerlilik Stiresi sonunda uygulanacak islemin secildigi alandir. Yapilacak islem
alaninda Tekrar e-Posta Gonderilsin, Onaylandi Kabul Edilsin ve Reddedildi Kabul Edilsin olmak
Uzere g secenek listelenir.

Gegerlilik Siresi ve Gegerlilik Periyodu alanlarinda belirtilen siire dolmadan ydnetici herhangi bir
islem yaparsa Yapilacak islem alaninda secilen islem iptal olur.

Tekrar e-Posta Gonderilsin segilirse, editim talebini onaylayacak personele Gegerlilik Stresi /
Periyodu sonunda onay mesaji tekrar génderilir.

Onaylandi Kabul Edilsin secilirse, egitim talebi onaylanmis kabul edilir ve gerekli tim islemler yapilir.

Reddedildi Kabul Edilsin segilirse, editim talebini giren personele egitim talebinin reddedildigine
iliskin bilgi mesaji gdnderilir ve egitim talebinin durumu iptal olarak degistirilir.

Mesaj Konusu ve Mesaj icerigi alanlarindaki listeleme secenegine tiklandiginda Formiil ekrani agilir.
Egitim talebine istinaden alinacak aksiyonla ilgili olarak personele gonderilecek bilgi mesajinin
konusu ve mesajin icerigi bu formil penceresinde yazilir.
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