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Sekil.1 Kullanici Girig Ekrani

Kullanici giris ekraninda kullanici adi ve sifrenizi girerek sisteme giris yapmaniz gerekmektedir. Sifrenizi
hatirlayamadiginiz durumlarda Sifremi Unuttum butonuna tiklayarak agilan ekran lizerinden mail adresinizi

girme islemi sonrasi sifre sifirlama islemlerinizi gergeklestirebilirsiniz.



Sisteme giris yapildiktan sonra ekranda, kullanicinin yetkili oldugu modullerden secim yapabilecegi alan
gérintiilenmektedir. Bu alandan Kurum igi Degerlendirme / K.i.D.R modiiliine tiklayarak, KIDR modiiliine giris

saglayabilirsiniz.
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Sekil.2 Kullanici Yetkili Oldugu Moditiller Ekrani

Modiile giris yapildiginda ekranda, kullanicinin KIDR modiiliinde yetkili oldugu ekranlar gérintilenmektedir.
Sol tarafta bulunan menudde ise, Moduller segenegine tiklayarak, yetkili oldugunuz moduller ekranina geri
dénebilir, Ana Sayfa secenegi ile KIDR modiilinde yetkili oldugunuz ekranlari gérintileyebilir, Birim igi

Degerlendirme Kontrol segenegi ile de BIDR Kontrol ekranina gegis saglayabilirsiniz.

Ornek gorselimizde, giris yapilan kullanicinin  sadece BIDR Kontrol ekranina yetkisi oldugu

goéruntilenmektedir.
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Sekil.3 Kidr Kullanici Yetkili Oldugu Ekranlar



KIDR Modiilii / BIDR Onay Ekrant; Birim ici Degerlendirme Onay yetkisi verilmis personeller tarafindan, ilgili
dbéneme ait, Birim yoneticisi tarafindan kontrol edilmis olan ol¢ltlere tanimlanmis aciklama verileri ve kanitlari

birim bazinda kontrollini saglayarak, onaylama slrecini gerceklestirmek icin kullaniimaktadir.

Kullanicilar sadece yetkili olduklari birimde, birimin yetkili oldugu o&lgitler igin kanit onay iglemlerini

BOLUM.2 BIDR ONAY ISLEMLERI

gerceklestirebilmektedir.
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Birim i¢i Degerlendirme Onay islemleri icin dncelikle Dénem Listesi acilir listesinden, onay saglanacak
donemin segilmesi gerekmektedir. Donem secimi sonrasi girig yapan kullanicinin yetkili oldugu birimler alt
boélumde bulunan listeye otomatik olarak gelmektedir. Kullanicinin tek bir birimde yetkili oldugu durumlarda, bu
alanda tek birimin gdruntilenmesi saglanacaktir. Her birime ait girilmis olan kanitlar, kendi birim agilir listesi

altinda gdéruntllenmektedir. Birime tiklayarak, ilgili birime ait kanitlari, kanit olgunluk seviyelerini, kanit
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Sekil.4 BIDR Onay Ekrani

durumunu ve iglem butonlarini géruntuleyebilirsiniz.




Adi Kanit Olgunluk Seviyesi Onaylanan / Toplam Kayit Sayisi Islemler
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Sekil.5 BIDR Onay / Birim Kanit Listesi

Birime ait kanitlar, Birime Goére Listele, Kanita Goére Listele ve Bagliga Gore Listele olarak, tg¢ tlrll segenekte
gérintiilenebilmektedir. BIDR Onay ekraninda, tist béliimde bulunan listeleme segenekleri sayesinde, kanitlari

listeleme seklini belirleyebilirsiniz.
Listeleme Secenskleri

ey Birime Gore Listele | @ Kanita Gore Listele | [ Bashda Gore Listele

Sekil.6 BIDR Kontrol Listeleme Segenekleri

Listeleme segeneklerinden Birime Gore Listele 6zelligini sectiginizde, Kanitlar; Birim bazinda; Birim / Bashk
/ Olgit / Ornek Kanit Tanimi kirlimi altinda, gruplandirilarak goriintilenmesi saglanmaktadir. Bagliklar
kirhmini ve Ornek Kanit Listesi kirihmlarini agarak, ilgili 8lgiite tanimlanmis kanitlari ve olgunluk seviyelerini
gérintileyebilirsiniz. Olglit satirnda goriintiilenen “Agiklamayi Gériintiilemek igin Tiklayiniz” segenegine

tiklayarak, o6lcit icin girilmis olan agiklama verisini goriintlleyebilirsiniz.
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Sekil.7 BIDR Onay / Birime Gére Listeleme Segenedi



Listeleme seceneklerinden Kanita Gore Listele 6zelligini sectiginizde ise Kanitlar; her bir birimin altinda
gruplandirilarak goruntilenmesi saglanmaktadir. Birime tikladiginizda ilgili birime eklenmis tGm kanitlari ve

olgunluk seviyelerini tek listede goruntuleyebilirsiniz.
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Sekil.8 BIDR Onay / Kanita Gére Listeleme Segenedi

Listeleme segeneklerinden Bagliga Gore Listele 6zelligini sectiginizde, Kanitlar; 6ncelik olarak bagliklar ve
dlgitler altinda birim gruplar yer alacak sekilde listelenmektedir. Baslik / Olgiit / Ornek Kanit Tanimi/ her bir
Birim kirihmi altinda, gruplandirilarak goérintilenmesi saglanmaktadir. Basliklar kirihmini, élgtt kirilimini,
Ornek Kanit Listesini agtiktan sonra birimleri gruplar halinde gorintileyebilir, birimlere tiklayarak ilgili dlgit igin

bdlime ait kanitlar géruntileyebilirsiniz.
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Sekil.9 BIDR Onay / Bagliga Gére Listeleme Segenedi

Liste alani Ust kisminda bulunan filtreleme segeneklerinde; filtrele alanina metin yazarak, birim listesi agilir

listesinden gorintlilemek istediginiz birimi segerek, baslik listesinden baslik secgimi yaparak, olgit listesi



alanindan sadece kontrol etmek istediginiz dl¢it secimi yaparak yada islem durumu agclilir listesinden
goérintilemek istediginiz kanit durumuna goére secim iglemlerini gerceklestirerek, listede kanit dosyalarinizi

belirlemis oldugunuz filtreleme segeneklerine gbre géruntileme islemini gergeklestirebilirsiniz.
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Sekil. 10 BIDR Onay Ekrani / Liste Filtreleme ve Arama Alani

Liste alani (zerinden onay islemleri gerceklestirimektedir. Onay islemleri sadece birim tarafindan kontrol
asamasinda kabul edilmis olan kanitlar Uzerinde gerceklestirimekte olup, Kontrol Bekleyen, Kontrol

asamasinda reddedilen kanitlarin liste Uzerinde sadece goéruntllenmesi saglanmaktadir.

Kanita gore listeleme secgenegi ile kanitlarin onay surecini gergeklestirmek istediginizde, Dosya adi Gzerinden,
ilgili kanitin hangi alt dlgute ait oldugunu bilgisi, kod bilgisi ile kullaniciya verilmektedir. Dosya adi Uzerinde
parantez igerisinde yer alan deger, ilgili kanitin, kanit olgunluk seviyesini vermekle birlikte, sonraki ti¢ hane,
Ol¢ut kodunu vermektedir. Listede birim satirinda bulunan Onaylanan / Toplam Kayit Sayisi alani, bu birim igin
toplamda kag¢ adet kanit bulundugunu ve bu kanit sayisindan kaginin onaylandigini belitmektedir. Sekil.11 de
bulunan gérselde yer alan 4/18 érnek verisi, birimde 18 adet kanit bulundugunu, 4 rakami ise, 4 adet kanitin

onaylandigini belirtmektedir.
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Sekil.11 Kanit Dosya Segim Alani

Durum alaninda, ilgili kanitin durum bilgisi géruntilenmektedir. Bu alanda yer alan

Onay -~
— Yesil Renkli Onay Durum iconu; Kontrol asamasinda kabul edilmis kanitin, bu

asamada onaylanmis oldugunu

Sari Renkli Durum iconu; kanitin onay bekledigini,



Onay X
_ Kirmizi Renkli “Onay X” Durum iconu; onay asamasinda ilgili kanitin reddedildigini,

Gri Renkte Durum iconu; Kanitin heniliz birim tarafindan kontrolinin
tamamlanmadigini,

Kirmizi Renkte “Kontrol X" durum iconu; Kanitin birim tarafindan kontroli

asamasinda reddedildigi bilgisini vermektedir.

Bahsi gecen durum iconlari sayesinde, tim kanitlar hakkinda bilgi edinebilirsiniz.

X 0
Her bir kanit satirinda yer alan islem butonlari ile a.. b , kanit onay slreclerinin yuaritlilmesi

saglanmaktadir.
Gorintile butonu ile, ilgili satirda yer alan kaniti gértintileyerek, kanit kontrolini saglayabilirsiniz.
Onayla butonu ile, kontrol edilmis olan kanitin onaylama islemini gergeklestirebilirsiniz.

Kanit Red butonu, kontrol edilen kanitin uygun bulunmadidi durumlarda, kanitin reddi igin kullaniimaktadir.
Kanit Reddetme asamasinda reddeden kisi tarafindan kanit red sebebi, Reddedilme sebebi alanina yazilarak

kaydedilmesi gerekmektedir.

Reddedilme Sebebi B X
Marmal + Sans Serf = B I U A K === % B I
Kanit uygun dedildir, kapsama dikkat sdilerek tekrar pézden gegiimesdir

Sekil. 12 Kanit Reddedilme Sebebi Ekrani



Reddedilen kanitlar, red sebebi ile birlikte ilgili birim icin kanit girisi yapan kullanici ekraninda goruntilenecek

olup, girilen red sebebi ile, kullanici tarafindan duzeltiimesi saglanacaktir.

islem Geri Al butonu; Kanit Kabul ve Kanit Red islemleri sonrasi, yapilan islemin geri alinma sirecini
gercgeklestirmek icin kullaniimaktadir. Bu sekilde kanit icin gerceklestirmis oldugunuz aksiyonu geri alarak

degistirebilirsiniz.
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