Yonetici Islemleri

Yonetici Islemleri sekmesinde, login olan kullanicinin yetkisi dahilinde olan modiiller listelenir. Onay tanimina
gore idari yonetici ya da y6netici galisanlar icin islem yapar. Bir yéneticinin yapabilecedi tim islemler bu sekme
altinda toplanmistir ve islemler kolaylikla gergeklestirilir.

Biitiin modiillere yetkisi oldugunda listelenecek sekmeler sunlardir; izin, Fazla Mesai, E§itim Talepleri, Alinan
Egitimler, Harcirah, Malzeme, Borg, Performans, Calisan Talepleri, Gegici Gérevlendirme, isten Cikis.

Tuim sekmelerde listelenen satirlar Gizerinde PDF ve Excel’e Aktar islemleri, Raporlama, Filtreleme, arama
yapilabilir. Yonetici islemleri sekmesinde yer alan alt sekmelerde yapilacak olan islemler benzerlik gdsterir.

izin

izin sekmesinde kullaniciya bagl kisilerin tim izin kayitlari iznin durumu bilgisiyle listelenir. Eger kullanicinin
onay! gereken Onayimi Bekliyor durumunda izin kaydi bulunuyorsa satirda Reddet ve Onayla butonlari
goOruntilenir. Onayimi Bekliyor durumundaki bir kayit reddedilince ya da onaylaninca Bekliyor durumuna
gecerse, o kisi disinda baska bir kisinin daha onayinin beklendigi anlamina gelir.

Satirlarin yaninda yer alan kutucuklar isaretlenerek satirlar tizerinde toplu olarak islem yapilabilir. Bunun igin
Islem Yap butonu kullanilir. Talepler toplu olarak onaylanip reddedilebilir.

Fazla Mesai

Fazla Mesai sekmesinde kullaniciya bagh kisilerin tiim fazla mesai kayitlari durumu bilgisiyle listelenir. Eger
kisinin onayi gereken fazla mesai kaydi bulunuyorsa Reddet ve Onayla butonlari gérintilenir. Onayimi Bekliyor
durumundaki bir kayit reddedilince ya da onaylaninca Bekliyor durumuna gecerse, o kisi disinda baska bir kisinin
daha onayinin beklendidi anlamina gelir.

Satirlarin yaninda yer alan kutucuklar isaretlenerek satirlar tGzerinde toplu olarak islem yapilabilir. Bunun igin
Islem Yap butonu kullanilir. Talepler toplu olarak onaylanip reddedilebilir.

Egitim Talepleri

Egitim Talepleri sekmesinde kullaniciya bagh kisilerin tim egitim talepleri kayitlari durumu bilgisiyle listelenir.
Eder kisinin onay! gereken egitim talebi kaydi bulunuyorsa Reddet ve Onayla butonlari gériinttlenir. Onayimi
Bekliyor durumundaki bir kayit reddedilince ya da onaylaninca Bekliyor durumuna gegerse, o kisi disinda baska
bir kisinin daha onayinin beklendigi anlamina gelir.

Satirlarin yaninda yer alan kutucuklar isaretlenerek satirlar tizerinde toplu olarak islem yapilabilir. Bunun icin
Islem Yap butonu kullanilir. Talepler toplu olarak onaylanip reddedilebilir.

Alinan Egitimler
Alinan Egitimler sekmesinde, kullanicinin kendisine bagl kisilerin aldidi egitimler listelenir.
Harcirah/Malzeme/Borg

Harcirah sekmesinde kullaniciya bagh kisilerin tim harcirah/malzeme/borg kayitlari durumu bilgisiyle listelenir.
Eder kisinin onayi gereken harcirah/malzeme/borg kaydi bulunuyorsa Reddet ve Onayla butonlari gortntilenir.
Onayimi Bekliyor durumundaki bir kayit reddedilince ya da onaylaninca Bekliyor durumuna gegerse, o kisi
disinda baska bir kisinin daha onayinin beklendigi anlamina gelir.

Satirlarin yaninda yer alan kutucuklar isaretlenerek satirlar tizerinde toplu olarak islem yapilabilir. Bunun igin
Islem Yap butonu kullanilir. Kayitlar toplu olarak onaylanip reddedilebilir.

Performans Kayitlari



Performans Kayitlari sekmesinde listelenen satirlar Gzerinde ise; PDF ve Excel’e Aktar islemleri, Raporlama,
Filtreleme, arama segeneklerinden farkl olarak Detaylara Git, Hedef, Yetkinlik, Gérev Sorumluluk Ekle
/Dederlendir segenekleri yer alir.

Toplu Hedef Dederlendir: Toplu Hedef Dederlendir; Toplu Yetkinlik Dederlendir ve Toplu Gorev ve Sorumluluk
Dederlendir seceneklerini igerir. Kullanicilarin dederlendiricisi oldugu kisilerin performans kaydi satirlarindaki
hedef, yetkinlik ya da gérev sorumluluk satirlarini topluca dederlendirmesi igin kullanilir. Degerlendirildi ve iptal
durumdaki kayitlar disindaki kayitlarda login olan kullanicinin degerlendiricisi oldugu hedefler ve her bir
dederlendirilen icin ayri satirlarda gruplanarak gelir. Dederlendir butonuna basilinca, Degerlendirilen kullanicinin
Kariyer-Aktif Performansim ekraninda ve Yonetici Islemleri-Performans ekraninda dederlendirilen gérev ve
sorumluluklari gtincellenir.

Kalibre Et islemi
Kalibre Et Islemi, Performans Kayitlari sekmesinde yer alir.

Performans dénemi ve kalibrasyon yiizdesi tanimi girilerek, performans kayitlarinin toplam degerlerini gosteren
bolimle performans kayitlarini listelemek igin kullanilir. Bu tanimlar j-HR Grin( igerisinden yapilir.

Ekranda Kurum, Isyeri, Birim ve Bdlim parametrelerinde portala login olan kisinin kurum, birim, bélim ve isyeri
bilgileri 6ndeger olarak alana gelir. Bu parametrelerden herhangi biri degistirildiginde; ekibinde bu kurum,
bolim, birim ya da is yerinde olan bir galisan varsa bu kisilerin segilen dénemdeki aktif performans bilgileri gelir.

1lk béliimde skala degerleri listelenir ve bu skala igin mevcutta performans kayitlarinda kag kisi oldugu ve toplam
kisiye ylizdesi ile kalibrasyon taniminda verilen ylizde ile bu ylzdeye toplam kisi tGizerinden denk gelen kisi sayisi
toplamlar goérintilenir.

Pay Chart Gzerinde skala degerlerine gére mevcut ve kalibrasyon sayisi ve ylizdeleri farkli renklerde gosterilir.

Acilan kalibrasyon kayitlari ekraninda Performans Kaydi alaninda herhangi bir performans kaydina tiklandidinda
o kisinin performans kaydi ekrani acilir, performans kaydi satirinda Hedef notuna tiklandiginda o kisinin Profilim-
Kariyer-Performans Hedef Dederlendirme ekrani acilir, performans kaydi satirinda Yetkinlik notuna tiklandiginda
o kisinin Profilim-Kariyer-Performans

Yetkinlik Dederlendirme ekrani acilir, performans kaydi satirinda Gérev ve Sorumluluk notuna tiklandiginda o
kisinin Profilim-Kariyer-Performans Gorev ve Sorumluluk Dederlendirme ekrani agilir. Performans kaydinin
durumu plan ve yUrurlikte ise kullanici bu ekranlarda diizeltme yapip Dederlendir butonu ile gikarsa Kalibrasyon
kayitlari ekrani yeni notlara gére diizenlenir, Vazgeg butonu ile cikarsa Kalibrasyon kayitlari ekraninda herhangi
bir degisiklik yapilmaz.

Calisan Talepleri

Galisan Talepleri sekmesinde kullaniciya bagl kisilerin tim egitim talepleri kayitlari durumu bilgisiyle listelenir.
Eder kisinin onayi gereken calisan talebi kaydi bulunuyorsa Reddet ve Onayla butonlari goriintilenir. Onayimi
Bekliyor durumundaki bir kayit reddedilince ya da onaylaninca Bekliyor durumuna gecerse, o kisi disinda baska
bir kisinin daha onayinin beklendigi anlamina gelir.

Satirlarin yaninda yer alan kutucuklar isaretlenerek satirlar tGzerinde toplu olarak islem yapilabilir. Bunun igin
Islem Yap butonu kullanilir. Talepler toplu olarak onaylanip reddedilebilir.

Gegici Gorevlendirme

Gecici Gorevlendirme sekmesinde kullaniciya bagh kisilerin tiim egitim talepleri kayitlari durumu bilgisiyle
listelenir. Eger kisinin onayi gereken gegici gorevlendirme kaydi bulunuyorsa Reddet ve Onayla butonlari
goriuntilenir. Onayimi Bekliyor durumundaki bir kayit reddedilince ya da onaylaninca Bekliyor durumuna
gecerse, o kisi disinda baska bir kisinin daha onayinin beklendigi anlamina gelir.



Satirlarin yaninda yer alan kutucuklar isaretlenerek satirlar tzerinde toplu olarak islem yapilabilir. Bunun igin
Islem Yap butonu kullanilir. Talepler toplu olarak onaylanip reddedilebilir.

isten Cikig

Isten Cikis sekmesinde kullaniciya bagh kisilerin tiim isten gikis talepleri kayitlari durumu bilgisiyle listelenir.
Eder kisinin onayi gereken cikis talebi kaydi bulunuyorsa Reddet ve Onayla butonlari gérintilenir. Onayimi
Bekliyor durumundaki bir kayit reddedilince ya da onaylaninca Bekliyor durumuna gecerse, o kisi disinda baska
bir kisinin daha onayinin beklendigi anlamina gelir.

Satirlarin yaninda yer alan kutucuklar isaretlenerek satirlar tizerinde toplu olarak islem yapilabilir. Bunun igin
Islem Yap butonu kullanilir. Talepler toplu olarak onaylanip reddedilebilir.

Onay mekanizmasli olmayan malzeme, isten cikis ve gegici gérevliendirme ekranlarinda onayimi bekleyenler secenedi, idari
yoneticisi oldugu calisanlarin kayitlarinda gorintr, yoneticiler ise sadece kayitlari gériir ancak onay islemi yapamaz.
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