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1 2

Kullanıcı adı ve parolasıyla ORVİKS e giriş yaptıktan sonra 1. veya 2.

alandan İÇ KONTROL SİSTEMİ VE KALİTE YÖNETİMİ modülü seçilir.
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İç Kontrol Sistemi ve Kalite Yönetimi modülünü açtıktan sonra çıkan

ekranda simgesine tıklanır.
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Sol pencerede açılan menü aşağıya kaydırılarak Birim

Organizasyon Şeması seçeneği seçilir.
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Açılan pencereden sorumlu olunan birim seçilir.



Organizasyon Şeması Daha Önce Oluşturulmamışsa İzlenecek Adımlar:



KURUMSAL KALİTE GELİŞTİRME VE AKREDİTASYON KOORDİNATÖRLÜĞÜ
8

Bu simge kullanılarak Birim Organizasyon Şeması
oluşturmak için gerekli pencere açılır.

Bu simge kullanılarak bir önceki ekrana dönüş yapılır.
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Düzenleme butonuna tıkladıktan sonra açılan pencerede boş
alana çift tıklanıldığında «Yeni Birim» eklenmiş olur.
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«Yeni Birim» üzerine tıklanıldığında alt birim
eklenmiş olur.

Tekrar «Yeni Birim» üzerine tıklanıldığında ikinci

bir alt birim eklenmiş olur.
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Her alt birim eklemek

istenildiğinde bir üst birim

üzerine tıklanır.

<< Yeni Birim >> kutusunu silebilmek için önce silinecek birim adı
seçilir ve klavyeden DEL tuşu kullanılır.
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Organizasyon Şeması Üzerinde Birim Etiketlerini Düzenleme:

«Yeni Birim» üzerine sağ tuş ile

tıklanıldığında birimin ismi

yazılabilir, arkaplan rengi, kenar

rengi, yazı rengi gibi özellikler

değiştirilebilir.
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Organizasyon Şeması Üzerinde Birim Etiketlerini Düzenleme:

Şemada görülecek Birim ismi

Organizasyon Şeması Şekli

Birim Adının Arka Plan Rengi

Birim Adının Kenar Rengi

Birim Adının Yazı Rengi

Birimde Görevli Personel 

Birimin Aktif- Pasif Olma Durumu 
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Tamamla

Sil

Yakınlaştır

Uzaklaştır

Önceki Boyuta Dön



• Organizasyon Şeması daha önce oluşturulmuşsa güncelleme

işlemi için butonu kullanılır.

• İşlemler yukarıda belirtildiği şekilde yapılır.
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1 2

Kullanıcı adı ve parolasıyla ORVİKS e giriş yaptıktan sonra 1. veya 2.
alandan İÇ KONTROL SİSTEMİ VE KALİTE YÖNETİMİ modülü seçilir.
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İç Kontrol Sistemi ve Kalite Yönetimi modülünü açtıktan sonra çıkan

ekranda simgesine tıklanır.
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Sol pencerede açılan menü aşağıya kaydırılarak

Personel Görev Tanımları seçeneği seçilir.
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Açılan pencereden sorumlu olunan birim seçilir.
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• Version1: Eski Versiyon (Daha önce veri girişi
yapılmış Personel Görev Tanımları)

• Version2: Güncel Versiyon
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Eski Versiyon  (Bu alan kullanılmayacak)

Güncel Versiyon (Bu seçeneği kullanarak 
Personel Görev Tanımları oluşturulacak) 

Var olan görev tanımı dokümanı ekleme
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Simgesine tıklandıktan sonra aşağıdaki pencere açılır.
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Alt Birim

• Veri girişi yapılmayacak. Güncelleme ile bu alan kaldırılacak.

Görev Unvanı

• Tanımlanacak görev (Dekan, Özel Kalem, Teknisyen)

Birim Yetkilisi

• Tanımlanan personelin sorumlu olduğu yetkili (İnşaat 
Mühendisinin yetkilisi amiri Daire Başkanı)

İşin Tanımı

• Görevin kısa özeti
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Bu alana tıklanarak görev için sahip olunması

gereken bilgi gereksinimleri eklenir.
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Buraya tıklanarak silinmek istenen maddeler kaldırılabilir

Eklenecek her madde için bu alan tıklanır.
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Bu alana tıklanarak görev için sahip olunması

gereken beceri gereksinimleri eklenir.
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Buraya tıklanarak silinmek istenen maddeler
kaldırılabilir.

Eklenecek her madde için bu alan tıklanır.
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Bu alana tıklanarak tanımlanan personelin

görev tanımı, yetkileri ve sorumluluk alanları

belirlenir.
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Buraya tıklanarak silinmek istenen
maddeler kaldırılabilir.

Eklenecek her madde için bu alan tıklanır.
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Yapılan işlemler kaydedilir

Yapılan işlemler geri alınır
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Kaydet işleminden sonra aşağıdaki pencere açılır

Verileri yeniden düzenleme

Birim üst sorumlusuna onaya gönderme

Aynı verilere sahip görev tanımı oluşturma

Görev tanımını silme
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Birim Sorumlusu olan Kalite Koordinatörü tarafından 
doküman hazırlanıp <<TAMAMLA>> simgesine tıklanır.   

Hazırlanan doküman onaylama işlemi için Birim Üst 
Sorumlusuna gönderilmiş olur.
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Bu alandan hazırlanan dokümanın 
bilgisayara indirilir.

Bu alandan hazırlanan dokümanın Word 
dosyası oluşturulur.
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Birim Üst Sorumlusu tarafından bilgiler kontrol edilip düzeltme 
yapılacaksa <<DÜZENLEMEYE DÖN>> seçeneği seçilir.

Yayınlamak için <<KONTROL ONAY>> butonuna tıklanarak 
işlem sonlandırılır.
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1
2

Kullanıcı adı ve parolasıyla ORVİKS e giriş yaptıktan sonra 1. veya 2.
alandan İÇ KONTROL SİSTEMİ VE KALİTE YÖNETİMİ modülü seçilir.
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İç Kontrol Sistemi ve Kalite Yönetimi modülünü açtıktan sonra çıkan

ekranda simgesine tıklanır.
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Sol pencerede açılan menü aşağıya kaydırılarak Birim Görev

Tanımları seçeneği seçilir.
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Açılan pencereden sorumlu olunan birim seçilir.
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• Version1: Daha önce veri girişi yapılmış Birim Görev
Tanımları

• Version2: Güncel Versiyon
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• <<EKLE(V1)>> Bu alan
kullanılmayacak

• <<EKLE(V2)>> Bu seçeneği
kullanarak Birim Görev
Tanımları oluşturulacak.
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Bu alandan Görev Tanımını yapacağımız Birim seçilir.

Simgesine tıklandıktan sonra aşağıdaki pencere açılır.
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Organizasyon Şemasında tanımlanan Birim isimleri bu

alandan seçilebilir.
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 Daha sonra <<EKLE>> butonuna basarak görev tanımı yapılır.
 Eklenilecek her madde için <<EKLE>> butonuna tekrar

basılmalıdır.
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Yapılan işlemler kaydedilir.

Yapılan işlemler geri alınabilir.

Bu alandan istenilen madde silinebilir.
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Simgesine tıklandıktan sonra aşağıdaki pencere açılır.

Düzenleme için oluşturduğumuz Birim Görev
Tanımı tıklanır.
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Verileri yeniden düzenleme

Birim üst sorumlusuna onaya gönderme

Aynı verilere sahip birim oluşturma

Birimi silme
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Simgesine tıklandıktan sonra aşağıdaki pencere açılır.

Tekrar veri giriş ekranına dönülür.

Birim üst sorumlusuna onaya gönderme

Bu simgeye tıklanarak Birim Görev
Tanımının Word dokümanı oluşturulur.
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TEŞEKKÜRLER
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