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[bookmark: _Toc82095461]SÜREÇLER
NOT: Kullanıcı Active Directory de OTX_İlgili şefliğinde ve OTX EYS Temsilcileri kullanıcı grubunda bulunması gerekmektedir.

Metro İstanbul Evrak Yönetim Sisteminin kullanmakta olduğu 14 adet iş akışı bulunmaktadır.
Bu iş akışları;
1. El kitabı
2. Form
3. Görev Tanımları
4. Liste
5. Plan
6. Politika
7. Program
8. Prosedür
9. Protokol
10. Talimat
11. Teknik Şartname
12. Yönerge
13. Yönetmelik
14. Şema
1.1. [bookmark: TS_095B919D49CB4482B6D15D6ED9ED81A6][bookmark: _Toc82095462]EL KİTABI, PROSEDÜR, PROGRAM
Not: El Kitabı, Prosedür ve Program aynı yapıdadır. Örnek kullanım olarak El Kitabı anlatılacaktır.



1. “EYS Yönetimine” tıklanır.
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2. “El Kitabı Akış Başlat” butonuna tıklanır.
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1. Başlatan kullanıcının adı ve soyadı otomatik olarak gelmektedir.
2. Başlatan kullanıcının pozisyonu otomatik olarak gelmektedir.
3.  EYS Belge Numarası (KDOG onayından sonra) otomatik olarak gelmektedir.
4. Süreç Tipi 3 tanedir. Yeni İş Akışı, Revizyon İş Akışı ve İptal İş Akışı. Bu alanın seçilmesi zorunludur. 
5. Konu alanı manuel doldurulur ve zorunlu alandır.
6. Revizyon numarası doldurulabilir ve zorunlu alandır.
7. İlk Yayın Tarihi alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
8. İlgili Disiplin alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
9. İlgili Birim alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
10. Onaycı Listesi hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.

1.1.1. [bookmark: _Toc82095463]Süreç Tipi “Yeni”
EYS El Kitabı Yeni İş Akışı başlatmak için;
1. “Konu” alanına iş akışının (dokümanın) konusu yazılır.
2. “Revizyon no” alanı yeni iş akışı için standartta “00” gelmektedir.
3. “İlk Yayın Tarihi” alanı manuel seçilir.
4. “İlgili Disiplin” alanında dokümanın ilgili olduğu ve aynı zamanda arşivleneceği disiplin seçilir.
5. “İlgili Birim” alanında dokümanın ilgili olduğu birim(ler) seçilir.
6. “Onaycı Listesi” hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.
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7. Zorunlu alanlar (*) doldurulduktan sonra “Süreç Tipi” alanından “Yeni İş Akışı” seçilir.
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8. “Yeni İş Akışı” seçildikten sonra şablon kopyalanarak akışa eklenir.
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9. “Düzenle” butonuna tıklanarak şablon içeriği düzenlenir.
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10. “Bilgisayarım” butonuna tıklanarak ek eklenir.
[image: ]

11. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
12. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” tıklanırsa süreç sonlandırılmaktadır.
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1.1.1.1. [bookmark: _Toc82095464]El Kitabı Yeni İş Akışı Şef Onay Ekranı
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1. Şef onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
5. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 






















1.1.1.2. [bookmark: _Toc82095465]El Kitabı Yeni İş Akışı Müdür Onay Ekranı
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1. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.




















1.1.1.3. [bookmark: _Toc82095466]El Kitabı Yeni İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Grubu Ekranı
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1. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
5. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
6. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.1.1.4. [bookmark: _Toc82095467]El Kitabı Yeni İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
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1. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
2. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, İlk Yayın Tarihi, İlgili Disiplin, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
3. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.1.2. [bookmark: _Toc82095468]Süreç Tipi “Revizyon”
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1. Süreç tipi “Revizyon” seçilir.
2. “Arşivden” butonuna tıklanır.
3. İlgili doküman seçilir.
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1. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
2. Süreci başlatan kullanıcı “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanlarını değiştirebilmektedir.
3. “Düzenle” butonuna tıklanarak doküman içeriği düzenlenir.
[image: ]

4. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.





1.1.2.1. [bookmark: _Toc82095469]El Kitabı Revizyon İş Akışı Şef Onay Ekranı
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1. Şef onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
5. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.1.2.2. [bookmark: _Toc82095470]El Kitabı Revizyon İş Akışı Müdür Onay Ekranı
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1. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.






















1.1.2.3. [bookmark: _Toc82095471]El Kitabı Revizyon İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı
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1. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
5. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
6. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 


















1.1.2.4. [bookmark: _Toc82095472]El Kitabı Revizyon İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
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4. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
5. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, Revizyon Numarası, Revizyon Tarihi, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
6. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.1.3. [bookmark: _Toc82095473]Süreç Tipi “İptal”
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1. Süreç tipi “İptal İş Akışı” seçilir.
2. “Arşivden” butonuna tıklanır.
3. İlgili doküman seçilir.
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1. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
2. Süreci başlatan kullanıcı hiçbir alana müdahale edememektedir.
3. “İptal Onayı Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.


























1.1.3.1. [bookmark: _Toc82095474]El Kitabı İptal İş Akışı Şef Onay Ekranı
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1. Şef onay ekranında hiçbir alana müdahale edememektedir.
2. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
3. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
4. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.1.3.2. [bookmark: _Toc82095475]El Kitabı İptal İş Akışı Müdür Onay Ekranı
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1. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
























1.1.3.3. [bookmark: _Toc82095476]El Kitabı İptal İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı

[image: ]

1. Kalite Dokümanları onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.






















1.1.3.4. [bookmark: _Toc82095477]El Kitabı İptal İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]

1. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
2. Yeniden Süreç Başlatma Ekranında hiçbir alana müdahale edilememektedir. “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
3.  “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.2. [bookmark: _Toc82095478]TALİMAT, LİSTE, ŞEMA, FORM, PROTOKOL, PLAN
Not: Talimat, Liste, Şema, Form, Protokol ve Plan aynı yapıdadır. Örnek kullanım olarak Form anlatılacaktır.



1. “EYS Yönetimine” tıklanır.

 [image: ]


3. “Form İş Akışı Başlat” butonuna tıklanır.
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[image: ]



11. Başlatan kullanıcının adı ve soyadı otomatik olarak gelmektedir.
12. Başlatan kullanıcının pozisyonu otomatik olarak gelmektedir.
13.  EYS Belge Numarası (KDOG onayından sonra) otomatik olarak gelmektedir.
14. Süreç Tipi 3 tanedir. Yeni İş Akışı, Revizyon İş Akışı ve İptal İş Akışı. Bu alanın seçilmesi zorunludur. 
15. Konu alanı manuel doldurulur ve zorunlu alandır.
16. Revizyon numarası doldurulabilir ve zorunlu alandır.
17. İlk Yayın Tarihi alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
18. İlgili Disiplin alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
19. İlgili Birim alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
20. Onaycı listesi hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.

1.2.1. [bookmark: _Toc82095479]Süreç Tipi “Yeni”
EYS Form Yeni İş Akışı başlatmak için;
13. “Konu” alanına iş akışının (dokümanın) konusu yazılır.
14. “Revizyon no” alanı yeni iş akışı için standartta “00” gelmektedir.
15. “İlk Yayın Tarihi” alanı manuel seçilir.
16. “İlgili Disiplin” alanında dokümanın ilgili olduğu ve aynı zamanda arşivleneceği disiplin seçilir.
17. “İlgili Birim” alanında dokümanın ilgili olduğu birim(ler) seçilir.
18. “Onaycı Listesi” hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.

[image: cid:image001.png@01D36212.D73E3CF0]
19. Zorunlu alanlar (*) doldurulduktan sonra “Süreç Tipi” alanından “Yeni İş Akışı” seçilir.
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20. “Yeni İş Akışı” seçildikten sonra şablon kopyalanarak akışa eklenir.
[image: ]


21. “Düzenle” butonuna tıklanarak şablon içeriği düzenlenir.
22. “Bilgisayarım” butonuna tıklanarak ek eklenir.
[image: ]

23. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
24. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” tıklanırsa süreç sonlandırılmaktadır.
[image: ]



1.2.1.1. [bookmark: _Toc82095480]Form Yeni İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: ]

6. Şef onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
7. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
8. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
9. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
10. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 










1.2.1.2. [bookmark: _Toc82095481]Form Yeni İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Grubu Ekranı
[image: cid:image001.png@01D36213.726BE290]
7. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
8. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
9. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
10. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
11. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
12. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.2.1.3. [bookmark: _Toc82095482]Form Yeni İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]
7. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
8. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, İlk Yayın Tarihi, İlgili Disiplin, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
9. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.2.2. [bookmark: _Toc82095483]Süreç Tipi “Revizyon”
[image: ]
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4. Süreç tipi “Revizyon” seçilir.
5. “Arşivden” butonuna tıklanır.
6. İlgili doküman seçilir.
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[image: ]
5. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
6. Süreci başlatan kullanıcı “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanlarını değiştirebilmektedir.
7. “Düzenle” butonuna tıklanarak doküman içeriği düzenlenir.
[image: ]

8. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.





1.2.2.1. [bookmark: _Toc82095484]Form Revizyon İş Akışı Şef Onay Ekranı

[image: ]


4. Şef onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
5. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
6. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
7. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
8. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 





















1.2.2.2. [bookmark: _Toc82095485]Form Revizyon İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı

[image: ]

7. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
8. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
9. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
10. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
11. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
12. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 


















1.2.2.3. [bookmark: _Toc82095486]Form Revizyon İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]

10. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
11. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, Revizyon Numarası, Revizyon Tarihi, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
12. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.2.3. [bookmark: _Toc82095487]Süreç Tipi “İptal”

[image: ]
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4. Süreç tipi “İptal İş Akışı” seçilir.
5. “Arşivden” butonuna tıklanır.
6. İlgili doküman seçilir.




[image: ]

4. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
5. Süreci başlatan kullanıcı hiçbir alana müdahale edememektedir.
6. “İptal Onayı Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.


























1.2.3.1. [bookmark: _Toc82095488]Form İptal İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: ]


5. Şef onay ekranında hiçbir alana müdahale edememektedir.
6. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
7. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
8. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 



















1.2.3.2. [bookmark: _Toc82095489]Form İptal İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı

[image: ]

9. Kalite Dokümanları onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
10. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
11. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.






















1.2.3.3. [bookmark: _Toc82095490]Form İptal İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]

4 “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
5 Yeniden Süreç Başlatma Ekranında hiçbir alana müdahale edilememektedir. “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
6  “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.3. [bookmark: _Toc498952072][bookmark: _Toc82095491]GÖREV TANIMLARI
4. “EYS Yönetimine” tıklanır.
 [image: ]


5. “Görev Tanımları Akış Başlat” butonuna tıklanır.
 [image: ]



[image: ]


21. Başlatan kullanıcının adı ve soyadı otomatik olarak gelmektedir.
22. Başlatan kullanıcının pozisyonu otomatik olarak gelmektedir.
23.  EYS Belge Numarası (KDOG onayından sonra) otomatik olarak gelmektedir.
24. Süreç Tipi 3 tanedir. Yeni İş Akışı, Revizyon İş Akışı ve İptal İş Akışı. Bu alanın seçilmesi zorunludur. 
25. Konu alanı manuel doldurulur ve zorunlu alandır.
26. Revizyon numarası doldurulabilir ve zorunlu alandır.
27. İlk Yayın Tarihi alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
28. İlgili Disiplin alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
29. İlgili Birim alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
30. Onaycı Listesi hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.


1.3.1. [bookmark: _Toc498952073][bookmark: _Toc82095492]Süreç Tipi “Yeni”
EYS Görev Tanımları Yeni İş Akışı başlatmak için;
25. “Konu” alanına iş akışının (dokümanın) konusu yazılır.
26. “Revizyon no” alanı yeni iş akışı için standartta “00” gelmektedir.
27. “İlk Yayın Tarihi” alanı manuel seçilir.
28. “İlgili Disiplin” alanında dokümanın ilgili olduğu ve aynı zamanda arşivleneceği disiplin seçilir.
29. “İlgili Birim” alanında dokümanın ilgili olduğu birim(ler) seçilir.
30. “Onaycı Listesi” hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.

[image: ]
31. Zorunlu alanlar (*) doldurulduktan sonra “Süreç Tipi” alanından “Yeni İş Akışı” seçilir.
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32. “Yeni İş Akışı” seçildikten sonra şablon kopyalanarak akışa eklenir.

[image: ]

33. “Düzenle” butonuna tıklanarak şablon içeriği düzenlenir.

[image: ]









1. “Bilgisayarım” butonuna tıklanarak ek eklenir.
[image: ]

2. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
3. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” tıklanırsa süreç sonlandırılmaktadır.
[image: ]

1.3.1.1. [bookmark: _Toc498952074][bookmark: _Toc82095493]Görev Tanımları Yeni İş Akışı Müdür Onay Ekranı

[image: ]

4. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
5. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
6. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.3.1.2. [bookmark: _Toc498952075][bookmark: _Toc82095494]Görev Tanımı Yeni İş Akışı İnsan Kaynakları Şef Ekranı
[image: ]


11. Şef onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
12. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
13. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
14. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
15. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 
1.3.1.3. [bookmark: _Toc498952076][bookmark: _Toc82095495]Görev Tanımı Yeni İş Akışı İnsan Kaynakları Müdür Ekranı

[image: ]

1. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. [bookmark: _Toc498952077]“Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır. 
1.3.1.4. [bookmark: _Toc82095496]Görev Tanımları Yeni İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Grubu Ekranı

[image: ]


13. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
14. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
15. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
16. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
17. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
18. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 
1.3.1.5. [bookmark: _Toc498952078][bookmark: _Toc82095497]Görev Tanımları Yeni İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı

[image: ]
13. Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
14. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, İlk Yayın Tarihi, İlgili Disiplin, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
15. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
                       [image: ]

1.3.2. [bookmark: _Toc498952046][bookmark: _Toc82095498]Süreç Tipi “Revizyon”
[image: ]


7. Süreç tipi “Revizyon” seçilir.
8. “Arşivden” butonuna tıklanır.
9. İlgili doküman seçilir.
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[image: ]

9. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
10. Süreci başlatan kullanıcı “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanlarını değiştirebilmektedir.
11. “Düzenle” butonuna tıklanarak doküman içeriği düzenlenir.
[image: ]


12.   “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
1.3.2.1. [bookmark: _Toc498952080][bookmark: _Toc82095499]Görev Tanımı Revizyon İş Akışı Müdür Onay Ekranı


[image: ]

1. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay /Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.3.2.2. [bookmark: _Toc498952081][bookmark: _Hlk498947888][bookmark: _Toc82095500]Görev Tanımı Revizyon İş Akışı İnsan Kaynakları Şef Onay Ekranı
[image: ]

13. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
14. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
15. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
16. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
17. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
18. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir.

 
1.3.2.3. [bookmark: _Toc498952082][bookmark: _Toc82095501]Görev Tanımı Revizyon İş Akışı İnsan Kaynakları Müdür Onay Ekranı

[image: ]


4. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
5. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
6. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.3.2.4. [bookmark: _Toc498952083][bookmark: _Toc82095502]Görev Tanımı Revizyon İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı

[image: ]


1. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
5. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
6. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 



1.3.2.5. [bookmark: _Toc498952084][bookmark: _Toc82095503]Görev Tanımı Revizyon İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]


1. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
2. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, Revizyon Numarası, Revizyon Tarihi, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
3. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.

                 [image: ]



1.3.3. [bookmark: _Hlk499044127][bookmark: _Toc82095504]Süreç Tipi “İptal”

[image: ]

[image: ]

7. Süreç tipi “İptal İş Akışı” seçilir.
8. “Arşivden” butonuna tıklanır.
9. İlgili doküman seçilir.
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7. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
8. Süreci başlatan kullanıcı hiçbir alana müdahale edememektedir.
9. “İptal Onayı Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
1.3.3.1. [bookmark: _Toc498952086][bookmark: _Toc82095505]Görev Tanımları İptal İş Akışı Müdür Onay Ekranı
[image: ]


4. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
5. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
6. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.3.3.2. [bookmark: _Toc498952087][bookmark: _Toc82095506]Görev Tanımı İptal İş Akışı İnsan Kaynakları Şef Onay Ekranı


[image: ]



9. Şef onay ekranında hiçbir alana müdahale edememektedir.
10. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
11. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
12. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 
1.3.3.3. [bookmark: _Toc498952088][bookmark: _Toc82095507]Görev Tanımı İptal İş Akışı İnsan Kaynakları Müdür Onay Ekranı


[image: ]



1. [bookmark: _Hlk499061640]Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.3.3.4. [bookmark: _Toc498952090][bookmark: _Toc82095508]Görev Tanımları İptal İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı
[image: ]


12. Kalite Dokümanları onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
13. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
14. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.3.3.5. [bookmark: _Toc498952091][bookmark: _Toc82095509]Görev Tanımları İptal İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]

4. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
5. Yeniden Süreç Başlatma Ekranında hiçbir alana müdahale edilememektedir. “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
6.  “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.4. [bookmark: _Toc82095510]YÖNETMELİK, YÖNERGE
Not: Yönetmelik ve Yönerge aynı yapıdadır. Örnek kullanım olarak Yönetmelik anlatılacaktır.

1. EYS Yönetimi’ne tıklanır.

 [image: ]

2. “Yönetmelik Akış Başlat” butonuna tıklanır.


 [image: ]
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1. Başlatan kullanıcının adı ve soyadı otomatik olarak gelmektedir.
2. Başlatan kullanıcının pozisyonu otomatik olarak gelmektedir.
3.  EYS Belge Numarası (KDOG onayından sonra) otomatik olarak gelmektedir.
4. Süreç Tipi 3 tanedir. Yeni İş Akışı, Revizyon İş Akışı ve İptal İş Akışı. Bu alanın seçilmesi zorunludur. 
5. Konu alanı manuel doldurulur ve zorunlu alandır.
6. Revizyon numarası doldurulabilir ve zorunlu alandır.
7. İlk Yayın Tarihi alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
8. İlgili Disiplin alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
9. İlgili Birim alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
10. Onaycı Listesi hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.

1.4.1. [bookmark: _Toc82095511]Süreç Tipi “Yeni”
EYS Yönetmelik Yeni İş Akışı başlatmak için;
1. “Konu” alanına iş akışının (dokümanın) konusu yazılır.
2. “Revizyon no” alanı yeni iş akışı için standartta “00” gelmektedir.
3. “İlk Yayın Tarihi” alanı manuel seçilir.
4. “İlgili Disiplin” alanında dokümanın ilgili olduğu ve aynı zamanda arşivleneceği disiplin seçilir.
5. “İlgili Birim” alanında dokümanın ilgili olduğu birim(ler) seçilir.
6. “Onaycı Listesi” hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.
[image: ]

7. Zorunlu alanlar (*) doldurulduktan sonra “Süreç Tipi” alanından “Yeni İş Akışı” seçilir.
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8. “Yeni İş Akışı” seçildikten sonra şablon kopyalanarak akışa eklenir.




[image: ]


9. “Düzenle” butonuna tıklanarak şablon içeriği düzenlenir.

[image: ]



10. “Bilgisayarım” butonuna tıklanarak ek eklenir.
[image: ]

11. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
12. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” tıklanırsa süreç sonlandırılmaktadır.
[image: ]


1.4.1.1. [bookmark: _Toc82095512]Yönetmelik Yeni İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: ]

16. Şef onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
17. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
18. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
19. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
20. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 










1.4.1.2. [bookmark: _Toc82095513]Yönetmelik Yeni İş Akışı Müdür Onay Ekranı

[image: ]

4. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
5. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
6. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.

1.4.1.3. [bookmark: _Toc82095514]Yönetmelik Yeni İş Akışı Genel Müdür Yardımcısı Onay Ekranı


[image: ]

1. Genel Müdür Yardımcısı onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır



1.4.1.4. [bookmark: _Toc82095515]Yönetmelik Yeni İş Akışı Genel Müdür Onay Ekranı


[image: ]
1. Genel Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.4.1.5. [bookmark: _Toc82095516]Yönetmelik Yeni İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Grubu Ekranı

[image: ]



19. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
20. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
21. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
22. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
23. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
24. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 
1.4.1.6. [bookmark: _Toc82095517]Yönetmelik Yeni İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı

[image: ]





16. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
17. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, İlk Yayın Tarihi, İlgili Disiplin, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
18. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.

[image: ]

1.4.2. [bookmark: _Toc82095518]Süreç Tipi “Revizyon”
[image: ]
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10. Süreç tipi “Revizyon” seçilir.
11. “Arşivden” butonuna tıklanır.
12. İlgili doküman seçilir.
[image: ]


13. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
14. Süreci başlatan kullanıcı “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanlarını değiştirebilmektedir.
15. “Düzenle” butonuna tıklanarak doküman içeriği düzenlenir.

[image: ]
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16. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.



















1.4.2.1. [bookmark: _Toc82095519]Yönetmelik Revizyon İş Akışı Şef Onay Ekranı

[image: ]


11. Şef onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
12. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
13. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
14. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
15. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.4.2.2. [bookmark: _Toc82095520]Yönetmelik Revizyon İş Akışı Müdür Onay Ekranı

[image: ]


7. [bookmark: _Hlk498899525]Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
8. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
9. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.

1.4.2.3. [bookmark: _Toc82095521]Yönetmelik Revizyon İş Akışı Genel Müdür Yardımcısı Onay Ekranı
[image: ]






10.  Genel Müdür Yardımcısı onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
11. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
12. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.


1.4.2.4. [bookmark: _Toc82095522]Yönetmelik Revizyon İş Akışı Genel Müdür Onay Ekranı
[image: ]

1. Genel Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.


1.4.2.5. [bookmark: _Toc82095523]Yönetmelik Revizyon İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı
[image: ]


19. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
20. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
21. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
22. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
23. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
24. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 


















1.4.2.6. [bookmark: _Toc82095524]Yönetmelik Revizyon İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]

19. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
20. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, Revizyon Numarası, Revizyon Tarihi, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
21. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.4.3. [bookmark: _Toc82095525]Süreç Tipi “İptal”
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10. Süreç tipi “İptal İş Akışı” seçilir.
11. “Arşivden” butonuna tıklanır.
12. İlgili doküman seçilir.





[image: ]








10. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
11. Süreci başlatan kullanıcı hiçbir alana müdahale edememektedir.
12. “İptal Onayı Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.





















1.4.3.1. [bookmark: _Toc82095526]Yönetmelik İptal İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: ]


1. Şef onay ekranında hiçbir alana müdahale edememektedir.
2. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
3. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
4. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

















1.4.3.2. [bookmark: _Toc82095527]Yönetmelik İptal İş Akışı Müdür Onay Ekranı
[image: ]

7. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
8. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
9. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.4.3.3. [bookmark: _Hlk498937551][bookmark: _Toc82095528]Yönetmelik İptal İş Akışı Genel Müdür Yardımcısı Onay Ekranı
[image: ]


1. Genel Müdür Yardımcısı onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.4.3.4. [bookmark: _Toc82095529]Yönetmelik İptal İş Akışı Genel Müdür Onay Ekranı

[image: ]
1. Genel Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.


















1.4.3.5. [bookmark: _Toc82095530]Yönetmelik İptal İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı

[image: ]

16. Kalite Dokümanları onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
17. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
18. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.






















1.4.3.6. [bookmark: _Toc82095531]Yönetmelik İptal İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı

[image: ]
7. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
8. Yeniden Süreç Başlatma Ekranında hiçbir alana müdahale edilememektedir. “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
9.  “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.5. [bookmark: _Toc82095532]POLİTİKA
1. “EYS Yönetimine” tıklanır.
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2. “Politika Akış Başlat” butonuna tıklanır.
 [image: ]
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1. Başlatan kullanıcının adı ve soyadı otomatik olarak gelmektedir.
2. Başlatan kullanıcının pozisyonu otomatik olarak gelmektedir.
3.  EYS Belge Numarası (KDOG onayından sonra) otomatik olarak gelmektedir.
4. Süreç Tipi 3 tanedir. Yeni İş Akışı, Revizyon İş Akışı ve İptal İş Akışı. Bu alanın seçilmesi zorunludur. 
5. Konu alanı manuel doldurulur ve zorunlu alandır.
6. Revizyon numarası doldurulabilir ve zorunlu alandır.
7. İlk Yayın Tarihi alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
8. İlgili Disiplin alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
9. İlgili Birim alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
10. [bookmark: _Toc498623774]Onaycı Listesi hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.
1.5.1. [bookmark: _Toc82095533]Süreç Tipi “Yeni”
EYS Politika Yeni İş Akışı başlatmak için;
1. “Konu” alanına iş akışının (dokümanın) konusu yazılır.
2. “Revizyon no” alanı yeni iş akışı için standartta “00” gelmektedir.
3. “İlk Yayın Tarihi” alanı manuel seçilir.
4. “İlgili Disiplin” alanında dokümanın ilgili olduğu ve aynı zamanda arşivleneceği disiplin seçilir.
5. “İlgili Birim” alanında dokümanın ilgili olduğu birim(ler) seçilir.
6. “Onaycı Listesi” hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.
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7. Zorunlu alanlar (*) doldurulduktan sonra “Süreç Tipi” alanından “Yeni İş Akışı” seçilir.
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8. “Yeni İş Akışı” seçildikten sonra şablon kopyalanarak akışa eklenir.

[image: ]

9. “Düzenle” butonuna tıklanarak şablon içeriği düzenlenir.
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10. “Bilgisayarım” butonuna tıklanarak ek eklenir.
[image: ]

11. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
12. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” tıklanırsa süreç sonlandırılmaktadır.
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1.5.1.1. [bookmark: _Toc498623775][bookmark: _Toc82095534]Politika Yeni İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: ]

1. Şef onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
5. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 















1.5.1.2. [bookmark: _Toc498623776][bookmark: _Toc82095535]Politika Yeni İş Akışı Strateji ve Kurumsal Gelişim Müdür Onay Ekranı

[image: ]


7. Strateji ve Kurumsal Gelişim Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
8. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
9. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır


















1.5.1.3. [bookmark: _Toc498623777][bookmark: _Toc82095536]Politika Süreci Yeni İş Akışı Genel Müdür Onay Ekranı
[image: ]



1. Genel Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.5.1.4. [bookmark: _Toc82095537]Politika Yeni İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Grubu Ekranı


[image: ]




1. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
5. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
6. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 
1.5.1.5. [bookmark: _Toc82095538]Politika Yeni İş Akışı Kalite Yeniden Başlatma Ekranı
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1. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
2. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, İlk Yayın Tarihi, İlgili Disiplin, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
3. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.

[image: ]


1.5.2. [bookmark: _Toc498623779][bookmark: _Toc82095539]Süreç Tipi “Revizyon”
[image: ]

[image: ]

13. Süreç tipi “Revizyon” seçilir.
14. “Arşivden” butonuna tıklanır.
15. İlgili doküman seçilir.
[image: ]
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17. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
18. Süreci başlatan kullanıcı “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanlarını değiştirebilmektedir.
19. “Düzenle” butonuna tıklanarak doküman içeriği düzenlenir.
20. “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.


[image: ]

1.5.2.1. [bookmark: _Toc498623780][bookmark: _Toc82095540]Politika Revizyon İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: ]



6. Şef onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
7. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
8. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
9. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
10. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir.


1.5.2.2. [bookmark: _Toc498623781][bookmark: _Toc82095541]Politika Revizyon İş Akışı Strateji ve Kurumsal Gelişim Müdür Onay Ekranı

[image: ]

13. Strateji ve Kurumsal Gelişim Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
14. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
15. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
















1.5.2.3. [bookmark: _Toc498623782][bookmark: _Toc82095542]Politika Revizyon İş Akışı Genel Müdür Onay Ekranı

[image: ]

25. Genel Müdür Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
26. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
27. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
28. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
29. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
30. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.5.2.4. [bookmark: _Toc82095543]Politika Revizyon İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı
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1. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
2. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
5. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
6. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 










1.5.2.5. [bookmark: _Toc498623783][bookmark: _Toc82095544]Politika Revizyon İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]



4. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
5. Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, Revizyon Numarası, Revizyon Tarihi, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
6. “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.

[image: ]
[bookmark: _Toc498623784][bookmark: _Toc82095545]


1.5.3. [bookmark: _Toc82095546] Süreç Tipi “İptal”
[image: ]
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13. Süreç tipi “İptal İş Akışı” seçilir.
14. “Arşivden” butonuna tıklanır.
15. İlgili doküman seçilir.




[image: ]

13. Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
14. Süreci başlatan kullanıcı hiçbir alana müdahale edememektedir.
15. “İptal Onayı Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.








3. [bookmark: _Toc498623785][bookmark: _Toc82095547]Politika İptal İş Akışı Şef Onay Ekranı
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13. Şef onay ekranında hiçbir alana müdahale edememektedir.
14. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
15. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
16. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.5.3.1. [bookmark: _Toc498623786][bookmark: _Toc82095548]Politika İptal İş Akışı Strateji ve Kurumsal Gelişim Müdür Onay Ekranı
[image: ]

4. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
5. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
6. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.























1.5.3.2. Politika İptal İş Akışı Genel Müdür Onay Ekranı
[image: ]

4. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
5. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
6. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.





















1.5.3.3. [bookmark: _Toc498623787][bookmark: _Toc82095549]Politika İptal İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı

[image: ]

1. Kalite Dokümanları onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
       2. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
       3. “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.






















1.5.3.4. [bookmark: _Toc498623788][bookmark: _Toc82095550]Politika İptal İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]

10. “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
11. Yeniden Süreç Başlatma Ekranında hiçbir alana müdahale edilememektedir. “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
12.  “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
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1.6. [bookmark: _Toc82095551]TEKNİK ŞARTNAME


6. “EYS Yönetimine” tıklanır.
 [image: ]


7. “Teknik Şartname” butonuna tıklanır.
 [image: ]

[image: C:\Users\czmm\Desktop\Teknik Şartname\1.png]


[image: ]


1- Başlatan kullanıcının adı ve soyadı otomatik olarak gelmektedir.
2- Başlatan kullanıcının pozisyonu otomatik olarak gelmektedir.
3- Teknik şartname türü girilmelidir. (Yapım İşi, Mal İşi, Hizmet İşi)
4-  EYS Belge Numarası (KDOG onayından sonra) otomatik olarak gelmektedir.
5- Süreç Tipi 3 tanedir. Yeni İş Akışı, Revizyon İş Akışı ve İptal İş Akışı. Bu alanın seçilmesi zorunludur. 
6- Konu alanı manuel doldurulur ve zorunlu alandır.
7- Revizyon numarası doldurulabilir ve zorunlu alandır.
8- İlk Yayın Tarihi alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
9- İlgili Disiplin alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
10- İlgili Birim alanı seçilebilir ve zorunlu alandır.
11- Onaycı Listesi hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.
12- Onaycı Listesinde vekalet var ise; kırmızı ok ile ilgili kişinin vekili kim ise adı soyadı yazmaktadır. (2. Ekran görüntüsü)
1.6.1. [bookmark: _Toc82095552]Süreç Tipi “Yeni”
EYS Teknik Şartname Yeni İş Akışı başlatmak için;
1- “Konu” alanına iş akışının (dokümanın) konusu yazılır.
2- Teknik şartname türü girilmelidir. (Yapım İşi, Mal İşi, Hizmet İşi)
3- “Revizyon no” alanı yeni iş akışı için standartta “00” gelmektedir.
4- “İlk Yayın Tarihi” alanı manuel seçilir.
5- “İlgili Disiplin” alanında dokümanın ilgili olduğu ve aynı zamanda arşivleneceği disiplin seçilir.
6- “İlgili Birim” alanında dokümanın ilgili olduğu birim(ler) seçilir.
7- “Onaycı Listesi” hiyerarşiye göre otomatik dolmaktadır.
[image: C:\Users\czmm\Desktop\Teknik Şartname\1.png]

8- Zorunlu alanlar (*) doldurulduktan sonra “Süreç Tipi” alanından “Yeni İş Akışı” seçilir.

[image: ]




9- “Yeni İş Akışı” seçildikten sonra şablon kopyalanarak akışa eklenir.

[image: ]

10- “Düzenle” butonuna tıklanarak şablon içeriği düzenlenir.
[image: ]




11- “Bilgisayarım” butonuna tıklanarak ek eklenir.

[image: ]

12- “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.
13- “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” tıklanırsa süreç sonlandırılmaktadır.
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1.6.1.1. [bookmark: _Toc82095553]Teknik Şartname Yeni İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: C:\Users\czmm\Desktop\Teknik Şartname\3.png]

21. Şef onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
22. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
23. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
24. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
25. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 


















1.6.1.2. [bookmark: _Toc82095554]Teknik Şartname Yeni İş Akışı Müdür Onay Ekranı

[image: C:\Users\czmm\Desktop\Teknik Şartname\4.png]

10. Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
11. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
12. “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.6.1.3. [bookmark: _Toc82095555]Teknik Şartname Yeni İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Grubu Ekranı
[image: C:\Users\czmm\Desktop\Teknik Şartname\5.png]


25. Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “İlk Yayın Tarihi”, “İlgili Disiplin” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
26. “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
27. “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
28. “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
29. “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
30. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

1.6.1.4. Teknik Şartname Yeni İş Akışı Şef İmza Ekranı

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 06.png]

1. Şef İmza Ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2. “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama işlemi başlamaktadır.
3. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 08.png]

1- “Elektronik İmza” veya “Mobil İmza” seçeneklerinden biri seçilir.



[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 09.png]

1- Açılan ekranda süreç içerisinde ki tüm dokümanlar bulunmaktadır.
2- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama süreci başlamaktadır.
[image: ]

1- Mobil İmzalama için Token bilgisayara takılır ve kart şifresi girilerek imzalama tamamlanır.

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 12.png]

1- İmzalama işlemi tamamlandıktan “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.

1.6.1.5. Teknik Şartname Yeni İş Akışı Müdür İmza Ekranı

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 01.png]

4. Müdür İmza Ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
5. “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama işlemi başlamaktadır.
6. “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 08.png]

2- “Elektronik İmza” veya “Mobil İmza” seçeneklerinden biri seçilir.



[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 02.png]

3- Açılan ekranda süreç içerisinde ki tüm dokümanlar bulunmaktadır.
4- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama süreci başlamaktadır.
[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 03.png]

2- Mobil İmzalama için Token bilgisayara takılır ve kart şifresi girilerek imzalama tamamlanır.

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 04.png]

1- İmzalama işlemi tamamlandıktan “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.

1. [bookmark: _Toc82095556]Teknik Şartname Yeni İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: ]
1- “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
2- Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, İlk Yayın Tarihi, İlgili Disiplin, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
3- “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.

[image: ]



1.6.2. [bookmark: _Toc82095557]Süreç Tipi “Revizyon”
[image: ]

[image: ]

1- Süreç tipi “Revizyon” seçilir.
2- “Arşivden” butonuna tıklanır.
3- İlgili doküman seçilir.


[image: ]
[image: ]
1- Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
2- Süreci başlatan kullanıcı “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanlarını değiştirebilmektedir.
3- “Düzenle” butonuna tıklanarak doküman içeriği düzenlenir.
[image: ]

4- “Onaya Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.










1.6.2.1. [bookmark: _Toc82095558]Teknik Şartname Revizyon İş Akışı Şef Onay Ekranı

[image: ]


1- Şef onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili şefin değişikliğine açıktır.
2- “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3- “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4- “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
5- “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 




















1.6.2.2. [bookmark: _Toc82095559]Teknik Şartname Revizyon İş Akışı Müdür Onay Ekranı

[image: cid:image001.png@01D363CD.A2B20EA0]


1- Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2- “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3- “Dokümana” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.

1.6.2.3. [bookmark: _Toc82095560]Teknik Şartname Revizyon İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı

[image: cid:image001.png@01D363CD.D8580910]

1- Kalite Dokümanları Onay Grubu onay ekranında “Konu”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi” ve “İlgili Birim” alanları ilgili kalite dokümanları onay grubunun değişikliğine açıktır.
2- “Düzenle” butonuna tıklanarak, dokümanın içeriği düzenlenmektedir.
3- “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.
4- “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
5- “Onay” butonuna tıklanarak süreç, arşivlenerek bitmektedir.
6- “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 









1.6.2.4. [bookmark: _Toc82095561]Teknik Şartname Revizyon İş Akışı Şef İmza Ekranı

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 06.png]

1- Şef İmza Ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama işlemi başlamaktadır.
3- “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 08.png]

1- “Elektronik İmza” veya “Mobil İmza” seçeneklerinden biri seçilir.



[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 09.png]

1- Açılan ekranda süreç içerisinde ki tüm dokümanlar bulunmaktadır.
2- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama süreci başlamaktadır.
[image: ]

3- Mobil İmzalama için Token bilgisayara takılır ve kart şifresi girilerek imzalama tamamlanır.

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 12.png]

1- İmzalama işlemi tamamlandıktan “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.


1.6.2.5. [bookmark: _Toc82095562]Teknik Şartname Revizyon İş Akışı Müdür İmza Ekranı


[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 01.png]
2- Müdür İmza Ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
3- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama işlemi başlamaktadır.
4- “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 08.png]

1- “Elektronik İmza” veya “Mobil İmza” seçeneklerinden biri seçilir.



[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 02.png]

2- Açılan ekranda süreç içerisinde ki tüm dokümanlar bulunmaktadır.
3- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama süreci başlamaktadır.
[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 03.png]

4- Mobil İmzalama için Token bilgisayara takılır ve kart şifresi girilerek imzalama tamamlanır.

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 04.png]

1- İmzalama işlemi tamamlandıktan “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.











1.6.2.6. [bookmark: _Toc82095563]Teknik Şartname Revizyon İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: cid:image001.png@01D363CE.EAD72F20]

2- “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
3- Süreci başlatan kullanıcı gerekli düzeltmeleri yaparak (Konu, Revizyon Numarası, Revizyon Tarihi, İlgili Birim veya dokümanın içerisinde) “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
4- “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.

[image: ]














1.6.3. [bookmark: _Toc82095564]Süreç Tipi “İptal”

[image: ]

[image: ]

1- Süreç tipi “İptal İş Akışı” seçilir.
2- “Arşivden” butonuna tıklanır.
3- İlgili doküman seçilir.




[image: cid:image001.png@01D363CF.18F07BF0]

1- Seçilen doküman ekrana, kategori bilgileri ile gelmektedir.
2- Süreci başlatan kullanıcı hiçbir alana müdahale edememektedir.
3- “İptal Onayı Gönder” butonu tıklanarak, süreç ekranda görünen hiyerarşiye göre ilgili kullanıcılara gönderilir.

1.6.3.1. [bookmark: _Toc82095565]Teknik Şartname İptal İş Akışı Şef Onay Ekranı
[image: cid:image001.png@01D363CF.5473C650]


1- Şef onay ekranında hiçbir alana müdahale edememektedir.
2- “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
3- “Onay” butonuna tıklanarak süreç, bir sonra ki onaycıya gitmektedir.
4- “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 


1.6.3.2. [bookmark: _Toc82095566]Teknik Şartname İptal İş Akışı Müdür Onay Ekranı
[image: cid:image001.png@01D363CF.7A555870]

1- Müdür onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2- “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3- “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.
1.6.3.3. [bookmark: _Toc82095567]Teknik Şartname İptal İş Akışı Kalite Dokümanları Onay Ekranı
[image: cid:image001.png@01D363CF.BBA243B0]


1- Kalite Dokümanları onay ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2- “Onay Geçmişi” alanında sürece dair yorumlar görüntülenir.
3- “Doküman” tıklanarak indirilir, görüntülenir. “Onay/Ret” açıklaması girilerek, “Onayla” veya “Ret” butonuna tıklanır.

1.6.3.4. [bookmark: _Toc82095568]Teknik Şartname İptal İş Akışı Şef İmza Ekranı


[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 06.png]

1- Şef İmza Ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama işlemi başlamaktadır.
3- “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 08.png]

1- “Elektronik İmza” veya “Mobil İmza” seçeneklerinden biri seçilir.



[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 09.png]

2- Açılan ekranda süreç içerisinde ki tüm dokümanlar bulunmaktadır.
3- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama süreci başlamaktadır.
[image: ]

4- Mobil İmzalama için Token bilgisayara takılır ve kart şifresi girilerek imzalama tamamlanır.

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 12.png]

5- İmzalama işlemi tamamlandıktan “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.


1.6.3.5. [bookmark: _Toc82095569]Teknik Şartname İptal İş Akışı Müdür İmza Ekranı


[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 01.png]

1- Müdür İmza Ekranında, hiçbir alana müdahale edilememektedir. 
2- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama işlemi başlamaktadır.
3- “Ret” butonuna tıklanarak süreç, süreci başlatan kullanıcıya gitmektedir. 

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş şef imza 08.png]

4- “Elektronik İmza” veya “Mobil İmza” seçeneklerinden biri seçilir.



[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 02.png]

5- Açılan ekranda süreç içerisinde ki tüm dokümanlar bulunmaktadır.
6- “İmzala” butonuna tıklanarak, imzalama süreci başlamaktadır.
[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 03.png]

7- Mobil İmzalama için Token bilgisayara takılır ve kart şifresi girilerek imzalama tamamlanır.

[image: C:\Users\czmm\Desktop\tş müdür imza 04.png]

8- İmzalama işlemi tamamlandıktan “Onay/Ret” alanına süreç ile ilgili açıklama girilerek, “Onay” ya da “Ret” butonuna tıklanır.

1.6.3.6. [bookmark: _Toc82095570]Teknik Şartname İptal İş Akışı Yeniden Başlatma Ekranı
[image: cid:image001.png@01D363D1.8DEF20D0]

1- “Yeniden Süreç Başlatma Ekranı” herhangi bir onaycı sürece “Ret” verirse süreci başlatan kullanıcıya gelmektedir.
2- Yeniden Süreç Başlatma Ekranında hiçbir alana müdahale edilememektedir. “Yeniden Onaya Gönder” butonuna tıklanırsa, süreç yukarıda anlatıldığı şekilde aynı hiyerarşiye göre onaya gidecektir.
3-  “Sil” butonuna tıklanırsa, aşağıdaki uyarı çıkacaktır. “Evet” butonuna tıklanırsa süreç sonlanmaktadır.
[image: ]
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