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İDARİ PERSONEL


“Yetkili Kişi Kayıt” ekranından kayıt olunur.





Başvurulacak birim altında bulunan “Başvuru İşlemleri “-> “Yeni Başvuru” bölümünden başvuru işlemi yapılır.





Kayıt ekranında belirlenen kullanıcı adı ve şifre ile hesaba giriş yapılır.





Kayıt ekranında verilen mail adresine gönderilen aktivasyon maili ile hesap aktive edilir.





Başvuruların durumlarını görmek için başvuru yapılan birimin altında “Başvuru İşlemleri” -> “Başvuru Listele” ile yapılan başvurular listelenir.





Yapılan başvuru için TSE tarafından belirlenen görevin tarihini ve göreve kimlerin atandığını görmek ve planlanan görevlere teyit vermek için başvurulan birim altında “Başvuru İşlemleri” -> “Firma Teyit” kullanılır.





İsme düzenlenen kullanıcı adı ve şifre ile hesaba giriş yapılır.





İlgili birim altındaki “İnceleme İşlemleri” -> “İnceleme Listele” yolu ile kişiye yönlendirilmiş incelemeler listelenebilir, bu incelemeleri başvuru formları ve ekleri görüntülenebilir ve inceleme aşamasıyla ilgili bütün işlemler buradan yürütülebilir. 





“İnceleme İşlemleri” -> “Görev Planı” yolu ile yeni görev planı oluşturularak görevle ilgili işlemler yürütülebilir.





“İnceleme İşlemleri” -> “Takvim” yolu ile aylık ve uzman bazında görev planlarına ulaşılabilir.





“Komisyon İşlemleri” -> ”Toplantı Tanımla” yolu ile komisyonlara yeni toplantılar tanımlanarak incelemeler toplantı gündemine eklenebilir.





“Komisyon İşlemleri” -> “Toplantı Gündem” ile toplantıların takibi yapılabilir.





İlgili birim altında “Belge İşlemleri”  -> “Belge Tanımla” yolu ile komisyondan geçmiş başvurular listelenebilir ve belge düzenlenebilir.





“Belge İşlemleri” -> “Belge Listele” yolu ile tüm belgeler türüne göre görüntülenebilir.





İsme düzenlenen kullanıcı adı ve şifre ile hesaba giriş yapılır.








İlgili birim altındaki “İnceleme İşlemleri” -> “Görev Listele” yolu ile kişiye yönlendirilmiş görevler listelenebilir. 








“İnceleme İşlemleri” -> “Görev Listele” yolu ile görev seçilerek o görevle ilgili tüm işlemler gerçekleştirilebilir.





İsme düzenlenen kullanıcı adı ve şifre ile hesaba giriş yapılır.





İlgili birim altındaki “İnceleme İşlemleri” -> “Başvuru Havale” yolu ile yapılan başvurular listelenebilir, başvuru formu ve ekleri görüntülenebilir, uzman atanabilir ve birime ait değil ise ilgili birimlere yönlendirilebilir. 





“Komisyon İşlemleri” -> “Toplantı Tanımla” yolu ile komisyonlara yeni toplantılar tanımlanarak incelemeler toplantı gündemine eklenebilir.





“Komisyon İşlemleri” -> “Toplantı Gündem” ile toplantıların takibi yapılabilir.





İlgili birim altında “Belge İşlemleri”  -> “Belge Tanımla” yolu ile komisyondan geçmiş başvurular listelenebilir ve belge düzenlenebilir.





“Belge İşlemleri” -> “Belge Listele” yolu ile tüm belgeler türüne göre görüntülenebilir.





“Takip İşlemleri” -> “Son İnceleme Sorgu” yolu ile ay bazında sorgulama yapılarak hangi firmaların son incelemesinden kaç ay geçtiği görüntülenebilir. 





İlgili birim altında “Belge İşlemleri”  -> “Belge Tanımla” yolu ile komisyondan geçmiş başvurular listelenebilir ve belge düzenlenebilir.








İsme düzenlenen kullanıcı adı ve şifre ile hesaba giriş yapılır.








