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1. iISLEM TANIMI

idari Performans ekraninda, “idari Birim Yéneticileri” tarafindan yapilabilecek islemlerin
tanitilmasi amaci ile olusturulan sireg¢ yardim dokiimanidir.

2. SISTEME GiRIiS

Kullanicilar, idari Performans ekranina giris saglayabilmesi icin “idari Birim Yoneticileri”
kullanici grubunu kullaniyor olmasi gereklidir.
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Hos Geldin .hl,‘ L
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TIRANArY

Resim 1- Sisteme Giris

3. IDARi PERFORMANS GiRi$

idari Birim Yoneticileri kullanici grubunun secilmesinin ardindan Menii-> idari
Performans-> Gorev Tanimi tabi lizerinden ilgili ekrana gidilir.
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1 Test Birim Yoneticisi
IDARI PERFORMANS <
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ELEKTRONIK BELGE GEZ... [ll  KISISEL MEMURISLEML...
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@ Kurumsal Degerlendirme

+ Yeni Widget Ekle

% Belge Dogrulama

% Egitim Katalogu

Resim 2- Menii- idari Performans Giris

3.1 BIiRIM SECiMi

idari Performans ekran girisi yapildiginda en ist pozisyona ait birim ve birime ait
personeller ekrana gelmektedir. Sol Ustte bulunan alandan, hangi birim ve birimdeki
personel icin islem saglanmak isteniyor ise birim secimi yapilir.

PERSONEL ISLEMLERI

Kigi Ara Durum Sesimi

Genel Sekreterlik

B Destek Personeli

& Harcama vetklis

izmetici Egitim ve Istatistik Birimi Sube Midri
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Resim 3- Birim Segimi
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3.2 PERSONEL DURUM SECiMi

idari Performans ekraninda birim secimi sonrasinda, islem saglanmak istenen
personelin durumuna gore (Aktif/ Gorev Suresi Bitmis/ Pozisyon Atanmamis/ Tum
Personeller) kriter alani tGizerinden kolayca listeleme saglanabilir.
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PERSONEL ISLEMLERI

- KigiAra [Porimsegimt ]
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Resim 4- Personel Durum Segimi
3.3 PERSONEL BILGILERI GORUNTULEME
= e o 2 & & o =
a uif PERSONEL ISLEMLERI
4 & Personel Daire Bagkani
—  § 2 8 8 2
Tast Parsonal Test Persanel Test Persone Test Personel Test Persanel
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Resim 5- Personel Bilgi Gériintiileme
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idari Performans ekraninda kisi lizerine gelinerek “géz” butonuna tiklanmasi ile
personelin bilgileri (Ad Soyadi/ Dogum Tarihi/ E-Mail/ Dahili No/ Cep Numarasi/
Kullanici Gruplari/ Pozisyonlari) gériuntulenebilir.

Personel Bilgileri

Adi Sayadi Test Personel
Dogum Tarihi 17.03.1987
E-mail Soyads

Dahili N

Cep Telefonu

Kullamici Gruplan

Pazisyantan

Resim 6- Personel Bilgi Gortintiileme 2

3.4 PERSONELE MESAJ iLETiMI

e o m o ¥ a =

— PERSOMEL ISLEMLERI
KigiArs Durum Secimi
Test Personel l l ' l !
Test Personel Test Personel Test Personel Test Persanel Test Personel
ali rumlusy @
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Resim 7- Personele Mesayj iletimi
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idari Performans ekraninda kisi tizerine gelinir, “mesaj” butonuna tiklanarak personele
mesaj iletimi saglanabilecek ekran acilir. Ekran lzerinde “Yeni Sohbet Olusturma” ve
“Yeni Grup Sohbeti Olusturma” islemleri ile mesaj iletisi olusturulabilir.

Test Birim Amiri

Resim 8- Personele Mesayj lletimi 2

3.5 PERSONEL iCiN POZiSYON EKLEME/ DUZENLEME

— PERSONEL ISLEMLER]

. e

Pessanel Daire Baskani

“ k5 Personel Daire Baskan!

& Akademik Personel Birimi Sube Mildirii
15 Destek Personeli Test Pexsonel
B Harcams Yetkilisi

Test Personel Test Personel erson

&5 Hizmetici Egitim ve Istatistik Birirmi Sube Miidiri , res personel T
Test Personel
& Kalite Birim Sorumlusu @
5 Mass ve Tahakkuk Birimi Sube Midiri = o = =% & 0 = % &2 © = & © -~ a © % & 0 =
Test Pes | Test Personel Test Personel Test Personel

Resim 9- Pozisyon Detay Tabi
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idari Performans ekraninda kisi tizerine gelinir, “Pozisyon Detay” butonuna tiklanarak
personele ait “Kisisel Bilgiler”, “Pozisyon Bilgileri” ve “Kullanici Gruplar” bilgileri
gorintulenebilir, “Pozisyon Bilgileri” ve “Kullanici Gruplar” izerinde islem saglanabilir.

Personel Bilgi Detay

Resim 10- Pozisyon Detay/ Kisisel Bilgiler

“Pozisyon Bilgileri” tabi ile personele ait pozisyonlar gosterilir, “Pozisyon” butonuna
tiklanarak “Pozisyon Agaci” Uzerinde yeni eklenecek pozisyon secilir, ardindan
pozisyona baslama tarihi ve (var ise) pozisyonun bitis tarihi girilir, ”Ekle/ Giincelle” ve
ardindan “Kaydet” butonu ile kisiye pozisyon atamasi saglanabilir.
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Personel Bilgi Detay

LRGN =k Gincelle:

Pozisyon

dari Persanel Birimi Bilgisayar Isletmeni

Resim 11- Pozisyon Detay/ Pozisyon Bilgileri

Personel Bilgi Det;

Higlscl Bagiler | |

Potisyn

Puzinpan

Idari Parscosl Birii £

Resim 12- Pozisyon Detay/ Pozisyon Agacinda pozisyon segimi
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Personel Bilgi Detay

Resim 13- Pozisyon Detay/ Pozisyon Tanimlama

“Ekle/ Glincelle” butonu sonrasi yapilan islemin kontrol/onaylanmasi adina gelen uyari
pop-up onaylanir, ardindan “Kaydet” butonu ile islem saglanir.

Personel Bilgi Deti

Test Person
Kigiselilgiler | oo

dari Personel Birini Bigisayar ksletmeni

Resim 14- Pozisyon Detay/ Pozisyon Tanimlama Onayi

Ayrica var olan pozisyon lzerinde degisiklik saglanacak ise (0rnegin pozisyon bitis tarihi
girilmesi), Pozisyon listesi Uzerinde islem yapilacak pozisyonda bulunan “kalem”
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ikonuna tiklanarak dizenleme saglanir, "Ekle/ Giincelle” ve ardindan “Kaydet” butonu
ile kisiye ait pozisyonda glincelleme saglanabilir.

Personel Bilgi Detay

Pazisyon BasTar.

Idari Personel Birimi Bilgisayar lsletmeni 24.06.2024

Resim 15- Pozisyon Detay/ Pozisyon Diizenleme

3.6 PERSONELE KULLANICI GRUBU EKLEME/ DUZENLEME

Personel Bilgi Detay

Belge Memuru
Personel Daire Kullanicilan

Kalite Yonetim Sistemi Gorintileme

Resim 16- Pozisyon Detay/ Kullanici Gruplari
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“Kullanici Gruplan” tabi ile personele ait kullanici gruplari gosterilir, “Kullanici Grubu”
butonuna tiklanarak “islem yapan” pozisyona tanimlanan, personele eklenecek kullanici
grubu secilir, ardindan gelen pop-up kontrol edilerek islem onaylanmakta ise
“Onayliyorum” butonuna tiklanir. “Kaydet” butonuna tiklanarak ilgili personele
kullanici grubu tanimlanmasi tamamlanir.

Personel Bilgi Det:

Kisisel Bilgiler

Kullanie: Grubu

Belge Memuru O

Personel Daire Kullan !

Kalite Yanetim Sisterr

Personel islemleri

Resim 17- Tanimlanacak Kullanici Grubunun Segimi

Personel Bilgi Deti

LSS personel Asafidaki Ekrantan Kullanmaya Yetkll Olacaktr
]
RME KOME M

Kullanici Grubu iR

Belge Memury
Personel Daire Kullan "
Kalite Yonetim Sistenr .~

Personel lglemleri

Resim 18- Kullanici Grubu Tanimlama Onayi
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3.7 PERSONELE EGIiTiM ATAMA

Kigi Ara
4 g Persanel Daire Bagkan
& Akademik Personel Birimi Subs Mdirl
& Destek Personeli S
& Harcama
& Hizmetic) Egi TastParsonel Test Personel Test Personel Test Personel Test Personel
& Kalite Biri [
B Maas ve Tahakkuk Birimi Sube Midiiri = 2 = & 0 = = &4 03 = & O & 0 & O
& Memur (EBYS)
& Personel Daire Bagkanbl) Memur
Test Personel Test Personel Test Persanel Test Fersanel
= &4 0B = & 0 3 = &4 0 B3 = & 0B

PERSONEL ISLEMLERI

Resim 19- idari Performans/ UBYS Akademi

idari Performans ekraninda kisi tizerine gelinir, “UBYS Akademi” butonuna tiklanarak
istenen personele “Egitim Atama” islemi; “Egitim Se¢imi”, “Baslangi¢ Tarihi” ve “Bitis
Tarihi” secilerek “Segili Egitim Pakedini Ata” butonu kullanilarak egitim videosu atama

islemi saglanabilir.

Test Personel Ubys Akademi Egitimi

Egitime Baglama Egitimi Tamamlama  Egitimi Almas: Geroken

Efitim Pakedi ilerleme Tarihi Tarihi Tarih Aralifs

Elektronik Belge Yonetici lslemleri-  Yoneti
ethili Kisi

Mal Alim ihaleleri Bzel Hiskiimler

Hizmet Alim inaleleri 6zel Hilkdimler Yéne
4734 Say

Ortak Hil

Ozel Hiskiimler  Yéne

Elektronik ihale Uygulamalan

Resim 20- UBYS Akademi/ Egitim Atama
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Test Personel Ubys Akademi Eitimi

7
Baglangs; Tarihi Bitig Tarini
x| & x| @
+ Segill Eitim Pakedini Ata

& Atanmi; Efitimler Kapat

PERSONEL ISLEMLERI

KigiAra Durum Segimi

4 e person

am
B Akademik Personel Birimi Sube Miidira
B Destek Personeli TestPersonel
& Harcama Yetkilisi
st onel e est Personel

B Hizmetici Egitim ve lstatistik Birimi Sube Miidirii

@

a2 uk Birimi Sube Mudiiri
emur (EBYS)
& Personel Daire Baskanlig) Memur
& idari Personel Birimi Sube Midiri
Test Personel est Personel el st Personel

Resim 22- idari Performans/ Yapilacaklar Listesi

idari Performans ekraninda kisi Gizerine gelinir, “Yapilacaklar Listesi” butonuna tiklanir,
“Yeni” butonu ile personele, verilecek goreve ait “Baghk”, “A¢iklama”, “Baslangig
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Tarihi” ve “Bitis Tarihi” girilir, “Kaydet

saglanabilir.

Gdrev Listesini Goriintiile

Iptal ediimig gérevier - Tamamlanmis gorevier

sayladal 1 | Kayt Gaster

b agkiama Baglangyg Tarihi Bitis Tarihi

butonu ile personele “Gérev Atama” islemi

Brgoriilen Siire

Istem Tarihi

istemler Gergeklestirilen Sire [Saat)

25.01.2025 16:59

Bekliyor

8 Kayittan 1- 8 Arasi Kayitlar

Gdrev Listesini Goriintille

Test Personel Gorev Listes:

Yeni Gorev Ekle/Dilzenle

Bxcelaktar  Kapat

Resim 23- Yeni Gérev Tanimlama

Baglik

| Baglangsc Tarihi

Bitis Tarihi
x &

Reklama

iptal edilmis gérevier * Tamamlanmis gorevier

Sayfada| 10 ~ | Kayt Gaster

Baglik B ackdama Baglangs Tarihi Biti Tarihi

Bngarillen Siire

slem Tarihi

[ ITamiini Géster

Bul

iglemler Gergeklegtirilen Siire (Saat)

Test Personel, test iglem konulu belge
belge size a dig igin size 25.01.2025 16:59

&

Bekliyor

8 Kayittan 1-8 Arast Kaytiar

BocelAltar  Kapat

Resim 24- Yeni Gérev Tanimlama 2
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3.9 PERSONELE TOPLU MAIL GONDERIMI

PERSONEL ISLEMLERI

Kigi Ara Durum Secimi
& Persanel Daire Bagkan:
1 @
Test Personel Test Personel
= & © = & 0 =

Resim 25- idari Performans/ Toplu Mail Génderimi

idari Performans ekrani Gizerinden y&neticisi olunan birimde bulunan belirli personel ya
da tiim personellere mail gdnderimi, “Kisi Se¢imi” ve ardindan “Konu”, “igerik” girisi ile
saglanabilmektedir.

Personel Listesi

Tlmini Seg/Kaldir
Test Personel Test Personel Test Personel
Test Personel Test Personel Test Personel
Test Personel Test Personel

Mail Form Hazirla Kapat

Resim 26- Mail Gonderilecek Kisi Segimi

iZMIR KATiP CELEBi UNIVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhdi
Subat 2025



[ X ]
[ZMIR .
KATiP CELEBI
UNIVERSITESI

UNIVERSITE
BILGI YONETIM SISTEMI

Mail form icerigi idari Birim Yéneticisi tarafindan belirlenmektedir.

Mail Form

test

icerik

tesq

Resim 27- Mail Konusu ve iceriginin Veri Girisi

3.10 PERSONELE GOREV TANIMI EKLEME

idari Performans ekrani lizerinden sol meniide bulunan “Gdérev Tanimi” menisiinden,
yoneticisi olunan birimde bulunan personel pozisyonlari icin gorev tanimlari (Gorev
Devri, Gorev Alani, Temel Gorev ve Sorumluluklari, Yetkileri, Yasal Dayanak, Yetkinlik,
Beceri ve Yetenekler) eklenebilir.

Gorev Unvam

st VBneticl
uuuuu

nnnnnnnnn

Temel Géirew ve Sorumiulubian vetiiteri

Vasal Bayanak Vetkinik

Resim 28- Gérev Tanimi Ekleme Ekrani
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