GOREV TAKIP MODULU

Genel Tanitim

Gorev Takip modulunun amaci

Gorev Takip bulut tabanl bir stireg yonetim sistemidir. Kurum galisanlari arasindaki iletisim ve
veri paylasimini organize eder. Musterilerden gelen talepleri ilgili birimlere yonlendirerek islem
yapilmasini saglar.

Hangi alanlarda kullanilabildigi

idari is siireglerinde, hasar siireglerinde, teklif siireglerinde, sistemsel hata siireglerinde, ekran
gelistirme slreglerinde dis sistemlerle ya da is birimleri icerisindeki iletisimlerde kopru kurmak
amaci ile kullanilabilir.

Ana Sayfa ve Genel Gorunum

Ana Sayfa, kullanicinin sisteme giris yaptiktan sonra karsilastigi ve giinluk is akisini tek bir
ekranda yonetmesini saglayan ana kontrol panelidir. Bu ekran Uzerinden kullanici, kendisine
atanmis gorevleri, havuzdaki talepleri, zaman/efor bilgilerini ve kisisel notlarini hizlica
goruntuleyebilir.
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Talep Olusturma ve Atama islemleri

Talep olusturma adimlari

Yeni talep olusturma islemi, ekranin sag tist késesinde bulunan Yeni is Baslat butonu lizerinden
gerceklestirilir.
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Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Isi Baslat butonu ile talep olusturulur.
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Sorumlu ekleme, yonlendirme, takipci ekleme

Talebin yonlendirilecegi faaliyet secilir.

Talep yonlendirme sirasinda iletilecek yanit, Agiklama alanina girilir.

Kaydet butonu ile 1. ve 2. adimda yapilan islemler ydnlendirme yapilmadan kaydedilir.

Kaydet ve Akisi ilerlet butonuile 1. ve 2. adimda yapilan islemler kaydedilerek talep ilgili

faaliyete yonlendirilir.

5. Mevcut faaliyet degistirilmeden ayni faaliyet igcerisinde talebi farkli bir kullanici veya role
yonlendirmek icin Yeni Sorumluya Yonlendir butonu kullanilir.

6. Faaliyet Yonetimi adimi da ayni faaliyet icerisinde mevcut sorumluya ek olarak yeni bir

sorumlu kullanici veya rol eklemek icin kullanilir.
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7. Takipgiekleme islemi, ilgili talebin Genel Bakis sekmesi Uzerinden yapilmaktadir.



8. Takipgiler alani Uzerinden kullanici veya rol secilerek takipgi eklenebilir.
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Dosya ekleme

Dosya yuklemek igin asagidaki adimlar izlenir;

1. Dosyalar sekmesine tiklanir.

2. Dosya yiiklemek i¢in tiklayiniz butonuna tikladiktan sonra agilan pencereden dosya
secilerek veya dosya suruklenip birakilarak yikleme islemi gergeklestirilir.
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Talep Durumu ve Takibi

Durum bilgisi

Durum bilgisi, talebin sure¢ icerisindeki konumunu (aktif, tamamlanmis, beklemede) ve hangi
faaliyette bekledigini gosterir.



Genel Bakis sekmesi, talebe ait temel bilgilerin ve slireg 6zetinin gorintulendigi alandir. Bu
sekme lzerinden talebin mevcut durumu, tamamlanan faaliyet ve alt gorev bilgileri ile talep
Uzerinde islem yapan kullanicilar ve takipgiler goruntulenebilir.

Ayrica;
Talebin dahil oldugu board bilgileri,
Aktif Faaliyetler alaninda talebin hangi faaliyette oldugu ve kimde bulundugu,

Tamamlayan Faaliyetler alaninda ise faaliyetlerin kim tarafindan ve ne zaman tamamlandigi
bilgileri izlenebilir.
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Aktif Faaliyetler

Tamamlanan Faaliyet

Deadline ekleme, erteleme, not ekleme

Deadline bilgisi, talebin zamaninda tamamlanabilmesi ve is takibinin etkin bir sekilde
yapilabilmesi igin kullanilir. Tanimlanan deadline sayesinde talebin 6nceligi belirlenir ve gecikme
riski izlenebilir.

1. Talepigin erteleme islemi gergeklestirilebilir.
2. Talebe ait deadline bilgisi girilebilir veya girilmis olan bir deadline icin degisiklik
saglanabilir.

e
o
2 @ rrwonen B vz so@e coemanss @ | sowcsmee @ | + @

Hodef Tarh Modeni 15 Tipi Departman




is Ertele X

Ertelenecek tarih ve saati girin

B z7.0n.2026 X || 15:40

Son Teslim Tarihi x

Son Teslim tarih ve saati girin
B og.01.2026 X || 00:00
Meden Seginiz
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Arama Yapisi

Gorevler sekmesinde yer alan arama alani ve sol menude bulunan arama alani Uzerinden;
sorgu,talep numarasi veya talep igerisinde gegen kelimeler kullanilarak arama yapilabilmektedir.

Detayli arama o6zelligi ile tarih, durum, sorumlu, 6ncelik, proje gibi kriterler segilerek daha
kapsamli ve filtrelenmis arama yapilabilir.
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Arama sorgulari

Arama alanina girilen sorgular ile talepler listelenebilir. Kullanilabilecek arama metotlari asagida

yer almaktadir.

Metot Aciklama Ornek Kullanim
sorumlu Belirtilen kullanicinin sorumlu sorumlu: Kullanici Adi

oldugu talepleri listeler. Ornek: sorumlu: ada_mert.bayram
isno Belirtilen talep humarasina ait is no: Talep Numarasi

talebi goruntaler. Ornek: is no: 9757374
faaliyet- Belirtilen kullanicinin herhangi bir faaliyet-tamamlayan: Kullanici Adi
tamamlayan faaliyet icerisinde yonlendirdigi Ornek: faaliyet-tamamlayan:

alt-deadline
ust-deadline
durum

is

is (faaliyet)

oncelik

baslatan

talepleri listeler.

Belirtilen tarih ve sonrasina atanmis
deadline’a sahip talepleri listeler.
Belirtilen tarih ve 6ncesine atanmis
deadline’a sahip talepleri listeler.
Talepleri durumuna gore filtreler.
(Aktif, Tamamlandi, Ertelendi)
Belirtilen akisa ait talepleri listeler.

Belirtilen akista, secgilen
faaliyet(ler)deki talepleri listeler.

Belirtilen oncelik seviyesindeki
talepleri listeler.

Belirtilen kullanici tarafindan
baslatilan talepleri listeler.

ada_mert.bayram

alt-deadline: Tarih

Ornek: alt-deadline: 12.01.2026
ust-deadline: Tarih

Ornek: ust-deadline: 12.01.2026
durum: Durum Adi

Ornek: durum: Aktif

is: Akis Adi

Ornek: is: Emaa EasyWay Projesi
is: Akis Adi (Faaliyet Adi)

Ornek: is: Emaa EasyWay Projesi
(Ada Analiz, Onay)

oncelik: Oncelik Degeri

Ornek: oncelik: 10

baslatan: Kullanici Adi

Ornek: baslatan: ada_mert.bayram

Arama kaydetme

Arama sorgulari ile yapilan aramalari kaydetmek ve kaydedilen aramalari gortiintilemek icin
Gorevler sekmesinde yer alan Kayitli Aramalar butonu kullanilir. Bu alan tzerinden yeni bir
arama kaydedilebilir ve mevcut kayitli aramalar goruntulenebilir.

Gorevler
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Yeni bir arama kaydetmek igin ekranin alt kisminda yer alan Kayitli Arama Olustur butonuna
tiklanir. Acilan alanda baslik ve sorgu bilgileri girilerek kayit islemi tamamlanir.

Kayith Aramalar x

Q Arama yapiniz

»

Gegmis isler

isler

Emaa Analist Havuzu
Emaa Ada PY

Emaa Yazilim

Emaa Aktif Tim Igler

Prive Aktif

Prive Yaziim

Prive BT

Doga Sigorta Yazihmdaki Isler
Doga BT

Doga Aktif isler

Dogda benim devam ettirdigim aktif

Saglik Analist Havuzu
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Kayitli Arama Olustur X

Baslik

Benim baslattigim isler

Sorgu

baslatan:ada_mert.bayram



Raporlama

Doénemsel Analiz, Dagilim Analizi, Takvim Gorunumu

Gorevler sekmesinde listelenen igler ve sorgu sonuglari varsayilan olarak liste gorinumdunde
goruntulenir. Modul icerisinde ayrica takvim ve grafik gorunumunde raporlama segenekleri yer

almaktadir. ilgili raporlama secenekleri secilerek bu raporlamalara erisilebilir.

Takvim Gorunumu

Takvim gérinumunde ay, hafta ve gln bazli gérintileme sec¢enekleri bulunmaktadir. Ayrica
oncelik, talep, olusturan kullanici, sorumlu gibi kirilim segenekleri ile filtreleme saglanabilir.
Listeleme, goreyv, alt gorev veya her ikisi secilerek yapilabilir.

Takvim Gorunuma

Eyill 2025
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Grafik Gorunum

Grafik gorunumunde isler, is adi, sorumlu, faaliyet ve diger filtreleme kriterlerine gore analiz

edilerek grafiksel olarak goruntulenir.

Toplam 28 is akisi analiz ediliyor
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Excele aktarim

Excele aktarim islemi, Grafik gorinumunde yer alan Excel butonu ile gerceklestirilir.

Q. sorumiu:ada_mert.bayram = Liste [ Takvim ) Grafik Y =a

Toplam 4 is akisi analiz ediliyor

Alt Gorev Takibi & Raporlama

Alt gorev girislerinin amaci, takibi ve excele aktarimi

Alt gorevler, bir talep icerisinde yer alan farkli islerin ayri ayri takip edilebilmesi icin kullanilir. Alt
gorevler sayesinde sorumlu kisi, hedef tarih, tahmini sure ve harcanan sure bilgileri net bir
sekilde goruntulenebilir.

Alt Gorevler
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Genel Ayarlar & Bildirimler

Sag ustte yer alan kullanici bilgisine tiklanarak Ayarlar sekmesine giris yapilabilir.

MB Mert Bayram

R

[ Cikis Yap

Merhaba Mert Bayram

1. Gorev takip ekranini aydinlik veya karanlik tema segenegi ile kullanmak igin bu alandan
secim yapilabilir.

2. Tirkge veya ingilizce dil segenegi ile kullanmak igin bu alandan segim yapilabilir.

3. Guncelle butonu ile yapilan degisiklikler kaydedilir.



Kullanici Ayarlar

Genel Tema Dil

Bilgilerim o[ Varsayilan Tema v X | l Tiirkge voX l
Bildirim Ayarlan °

Givenlik

Sifre degisimi, bildirim ayarlari, mail gonderimi
Sifre glincelleme islemleri, Glivenlik sekmesi lUzerinden yapilabilir.
Kullanici Ayarlarn

Genel

. @ Parola @ iki Faktériti Dogrulama
Bilgilerim

Bildirim Ayarlari

iivenlik

Mevcut Parola

Yeni Parola

Yeni Parola Tekrar

Bildirim ayarlari ve e-posta gonderim tercihleri, Bildirim Ayarlari sekmesi Uzerinden
duzenlenebilir.

Kullanici Ayarlari

Genel . Gorev Bildirimi (E-posta)
Size veya iginde bulundugunuz bir havuza gérev geldiginde e-posta bildirimi alin.
Bilgilerim
Gorev Bildirimi (Web)
© Size veya iginde bulundugunuz bir havuza gérev geldiginde web bildirimi alin.
Gliveniik Tamamianan Faaliyet Bildirimi (E-posta)

iginde bulundugunuz bir havuzda bekleyen bir faaliyet, baskasi tarafindan tamamiandiginda e-posta bildirimi alin.

Tamamlanan Faaliyet Bildirimi (Web)
iginde bulundugunuz bir havuzda bekleyen bir faaliyet, baskasi tarafindan tamamiandiginda web bildirimi alin.

o)

Faaliyet Not Bildirimi (E-posta)
Sizin veya iginde bulundugunuz bir havuzun serumiulugunda olan bir faaliyete not eklendiginde e-posta bildirimi alin.

o)

Faaliyet Not Bildirimi (Web)
Sizin veya icinde bulundugunuz bir havuzun sorumlulugunda olan bir faaliyete not eklendiginde web bildirimi alin.

o)

Takip Edilen g Faaliyeti Bildirimi (E-posta)
Takip ettiginiz bir ise ait bir faaliyet tamamiandiginda e-posta bildirimi alin.

Takip Edilen Is Faaliyeti Bildirimi (Web)
Takip ettiginiz bir ise ait bir faaliyet tamamlandiginda web bildirimi alin.

®

Akis Dosya Bildirimi (E-posta)
Sizin veya icinde bulundugunuz bir havuzun sorumlulugunda olan bir akisa dosya eklendiginde e-posta bildirimi alin.

o)

Baslat VS

Yeniis Baslat JVE]

incelle



Kullanici Olusturma (BT Ekibi Egitimi)

Kullanici nasil olusturulur?

Kullanicilar ekranina giris yaptiktan sonra sag Ustte yer alan Yeni Kullanici Ekle butonu ile
kullanici ekleme islemine baslanir. Agilan pencerede gerekli bilgileri doldurularak kullanici
olusturulur.

im}
, Kullanicilar
Q. Is numarasini yazin
©) Anasayfa
) Gérevler Tium Kullanicilar e Yeni Kullanici Ekle [ v
2 Boardlar

® zaman Analiz
[& is Tasarim

@ s Tasarim Yardim

(e

= Yenils

@ Lisans Kontrolii

Q2 Kullanicllar o

izinlerim

&2 Genel Ayarlar

Yeni Kullanici Ekle ES

E-Posta < Kullanici Adi <>
ornek@gmail.com ornek.kullanici
Ad < Soyad <
ad soyad
IP Adresleri

Virgl ile ayriimig IP adreslerini yazabilirsiniz.
O IPKisti

Rol Yonetimi

Yeni olusturulan bir kullanicinin talep agabilmesi ve talepler Uzerinde islem yapabilmesiigin X
Sigorta Personeli rolune sahip olmasi gerekmektedir. Buradaki “X”, ilgili sigorta sirketini ifade
etmektedir (Ornegin; Ana Sigorta Personeli, Doga Sigorta Personeli gibi). Bu rol, kullanicinin
temeliglevlere (talep olusturma, goruntuleme gibi) erigsimini saglar.



Yonetimsel roller, standart kullanici rollerine ek olarak; is akiglari, kullanici ydnetimi ve
raporlama gibi alanlarda yetki gerektiren islemleri gerceklestirmek icin kullanilir.

Rol Adi Aciklama

Admin Sistem genelinde tum ekranlara erisim yetkisine sahiptir. Tum
kullanicilarin islerini gorantuleyebilir. Faaliyet Yonetimi ekrani
Uzerinden talep igerisindeki sorumlulari silebilir veya kaldirabilir.

is Akisi Denetgisi Sistemde tanimli tim is akislarini géruntuleme yetkisine sahiptir.
Akislari yalnizca goriintileme modunda agabilir.

is Akisi Sonlandirabilir  Talep detay ekraninda yer alan Yonetim sekmesinde isi sonlandirma
alaninin aktif olmasini saglar.

is Akisi Yoneticisi Talep detay ekraninda Yonetim sekmesinin goéruntilenmesini
saglar.

is Akisi Calistirma Sistemde yer alan tum is akislarini sonlandirabilir, sonlandirilmis

Yoneticisi akislari yeniden baslatabilir ve aktif faaliyetlerdeki sorumlulari

degistirebilir.

Tum Kullanici Zaman Tum kullanicilarin sure giriglerini ve zaman analizlerini géruntileme
Analizlerini Gorebilir yetkisi saglar.

Rol tanimlari ve yetkilendirme islemleri ile ilgili sorulariniz igin Ada Yazilim Analist Ekibi ile
iletisime gegebilirsiniz.
Kullaniciyl pasife alma

ilgili kullanicl, Tehlike Bolgesi sekmesinde yer alan Pasif Yap butonu ile pasif duruma alinabilir.

Kullanicilar Yeni g Baslat ES
(® Genel Bilgiler & Roller ® Goriintilleme Yetkileri  ~ Kullanici islerini Yonlendir @& insan Kaynaklari Paneli | /\ Tehlike Bolgesi o

Kullaniciy! Pasif Yap Kullaniciyr Sil (Bu islem geri alinamaz!)

ECT3le

Talep Yonlendirme Ayarlar (BT Ekibi Egitimi)

Ayrilan ya daizinde olan bir kiginin talepleri nasil baska birisine aktarilir?

Kullanicilar ekraninda ayrilan veya izinde olan kullanici segildikten sonra Kullanici islerini
Yonlendir sekmesine girilir.

2 numarali alandaki Yeni Tanim Ekle butonu kullanilarak, belirlenen tarih araliginda olusacak
islerin yonlendirilecegi kullanici veya rol tanimlanir.

3 ve 4 numarali alanlar kullanilarak, kullanicinin mevcut taleplerinin kullanici veya rol bazinda
yonlendirilmesi saglanir.



Kullanicilar ES

@ Genel Bilgiler & Roller < Goriintiileme Yetkileri | ~* Kullanic islerini Yonlendir | (& insan Kaynaklari Paneli  /\ Tehlike Bolgesi

Yénlendirelecek Kullanici Yonlendirelecek Rol Baslangic Tarihi Bitis Tarihi istemler [ veni Tanim Ekie | e

Kayit bulunamadi

Mevcut isleri Yonlendir

Meveut isleri Yonlendir

e

Role Sahip Kullanicilar Yonlendir

Secim yapinz . (4]

[ secildiginde kullanicinin tiim aktif talepleri role sahip tim kullanicilara gonderilir. Seciimezse aktif talepler role sahip kullanicilara sirayla ganderili

Board Yapisi

Gorev Takip moduline, taleplerin ve is akiglarinin daha gorsel ve kolay takip edilebilmesi
amaciyla board yapisi eklenmistir. Board gorinumu ile kullanici kendi olusturdugu yapi ile
taleplerini tek bir ekran Gzerinden takip edebilir.

Board ekleme, erigim ayarlari, talep ekleme

1. Sisteme yeni board eklemek ve mevcut boardlari goruntilemek igin sol menude yer alan
Boardlar sekmesine tiklanir.

2. Favorilere eklenen boardlar Yildizli Panolar basligr altinda listelenir.

Kullanicinin kendi olusturdugu boardlar Benim Panolarim basligi altinda listelenir.

4. Farkl kullanicilar tarafindan eklenilen boardlar Konuk Oldugum Panolarim basligi altinda
listelenir.

5. Yeniboard olusturmak icin Yeni Board Ekle butonuna tiklanir.

w

Boardlar ™8
o ‘Yeni Board Ekle

Er=]®

Emaa EasyWay o

® Zzaman Analiz

@ is Tasanm
32 Topiam Gécev

asanm Yardim

12 Horkeso Ack

B izinlerim
. Benim Panolarim)

£ Genel Ayartar

Henz sizin tarafinizdan olusturuimus bir board mevcut degil. Sizin tarafinizdan olusturulan boardiar burada gozikecekti.

[ onak e pancianm] @)
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2 Herkese Ack 52 Herkese Ack " 42 Herkese A erkese Ack & o
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7 Toplam Gérev 51 Toplam Gérev



1. Board baslig girilir.

2. Board’un

herkese agik miyoksa 6zel mi olacagini segilir.

3. Olustur butonu ile board olusturma islemi tamamlanir.

Yeni Board Olustur X

Board Baslhidi

Dékiman Hazirlama

Gorlnurlik
Ozel e s X
Yalnizca davetli kullanicilar gérintiileyebilir. e

Olustur

Board eklendikten sonra;

Pobd=

Board igerisinde arama yapmak igin ilgili alana aranmak istenen talep bilgisi girilir.
Board’da yer alan talepleri Excel formatinda almak i¢cin excel butonuna tiklanir.
Board’a yeni bir liste eklemek igin Liste Olustur butonu kullanilir.

Board’un gorunumunu diuzenlemek ve icin farkli kullanici veya rollere islem yetkisi

vermek i¢in ilgili ayar alanina tiklanir.
5. Listeye yeni bir talep eklemek i¢in ilgili alana tiklanarak talep numarasi girilir.

Boardlar/is Ve Siire Gelistirme (7 B

Analiz Yapillacak 3

no - [8] o |
o (<) 0

Gelistirme inceleme 3 Tamamlandi 1

=22

slem Yap Ek Bilgi Sagla

Yazilim Destek

=38

Tamamiandi



Goreyv listesi Uzerinden talep eklemek igin, Gorevler sekmesinde yer alan islemler menusi
kullanilarak Board’a Ekle secenegini secilir. Agilan ekranda, talebin eklenecegi board ve liste
secilerek islem tamamlanir.

9839771 H ada_mert bayram (07.01.2026 11:41) Tamamiandi (07.01.2026 11:41)
9828910 5 ada_mert.bayram (02.01.2026 11:04) Tamamiandi (02.01.2026 11:04)

9809888 5 ada_mert bayram (2312.2025 15:32) Tamamiandi (2312.2025 15:32)

Board'a Ekle

Yakin Takipten Cikart
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isler panosuna tasi
Isi Sonlandir
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Is Akisin Sil

Etiketle

. @ Ol >

Sirecle ilgili sorulariniz ve destek talepleriniz igcin Ada Yazilim Analist Ekibi ile iletisime
gecebilirsiniz.



