
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Performans Yönetimi 

Modülü Kullanma Kılavuzu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revize No: 01         Revize Tarihi: 24.06.2022   Rev. Nedeni: Yeni Düzenlendi 

 

 



2 
 

 

İÇİNDEKİLER 

1. GİRİŞ ....................................................................................................................... 4 

2. AMAÇ ........................................................................................................................ 4 

3. SORUMLULUKLAR .................................................................................................... 4 

4. GÖRSEL TANIMLAR .................................................................................................. 4 

5. PERFORMANS YÖNETİMİ ......................................................................................... 5 

5.1. Uygunsuzluk Yönetimi .......................................................................................... 6 

5.1.1. Uygunsuzluk Kayıtları .................................................................................... 6 

5.1.1.1. Uygunsuzluk Kaydı Açma ................................................................................... 6 

5.1.1.2. Uygunsuzluk Kaydı Değerlendirme ..................................................................... 7 

5.1.1.6.1. Uygunsuzluk Değerlendirme: Faaliyet Red .................................................... 8 

5.1.1.6.2. Uygunsuzluk Değerlendirme: Faaliyet Yürütülecek ......................................... 8 

5.1.1.3. Faaliyetler Ekleme............................................................................................. 9 

5.1.1.4. Yönetim Temsilcisinin Faaliyet Kararlarını Değerlendirmesi ................................. 10 

5.1.1.4.1. Faaliyet Kararları Değerlendirme: Olumlu .................................................... 10 

5.1.1.4.2. Faaliyet Kararları Değerlendirme: Öneri Ekleme ........................................... 11 

5.1.1.5. Gerçekleşen Faaliyet Ekleme ............................................................................ 11 

5.1.1.6. Yönetim Temsilcisinin Değerlendirme Eklemesi .................................................. 12 

5.1.1.6.1. YönetimTemsilcisi Değerlendirmesi: Olumlu ................................................ 12 

5.1.1.6.2. Yönetim Temsilcisi Değerlendirmesi: Olumsuz ............................................. 15 

5.1.1.6.3. Yeni Faaliyet Ekleme ................................................................................. 15 

5.1.1.6.4. Yönetim Temsilcisinin Yeni Faaliyeti Değerlendirmesi ................................... 16 

5.1.1.5. Uygunsuzluk Arşiv Listesi ................................................................................. 16 

5.2. Toplantı Yönetimi ............................................................................................ 17 

5.2.1. Toplantı Ekleme .................................................................................................... 18 

5.2.2. Toplantı Talebinin Katılımcılar Tarafından Cevaplanması ........................................... 20 

5.2.3. Toplantının Onaylanması ....................................................................................... 21 

5.2.4. Toplantıyı Erteleme ............................................................................................... 21 

5.2.5. Toplantı Tarihini Güncelleme .................................................................................. 22 

5.2.6. Toplantı Tutanağı Ekleme ...................................................................................... 23 

5.2.7. Karar Takibi / Gerçekleşen Faaliyet Ekleme ............................................................. 26 

5.2.8. Yönetim Temsilcisinin Karar Takibini Değerlendirmesi .............................................. 26 

5.2.8.1. Yönetim Temsilcisinin Karar Takibini Değerlendirmesi: Olumlu ............................ 27 

5.2.8.2. Yönetim Temsilcisinin Karar Takibini Değerlendirmesi: Olumsuz .......................... 27 

5.2.8.3. Gerçekleşen Yeni Faaliyeti Ekleme ....................................................................... 28 



3 
 

5.2.8.4. Yönetim Temsilcisinin Yeni Faaliyeti Değerlendirmesi ......................................... 29 

5.2.9. Toplantı Arşivi ...................................................................................................... 30 

5.3. Aksiyon Takvimi ................................................................................................. 30 

5.3.1. Aksiyon Takvimine Aksiyon Ekleme ......................................................................... 31 

5.3.2. Aksiyon Takviminde Aksiyon Güncelleme ................................................................ 32 

5.4. Müşteri İlişkileri Yönetimi .................................................................................. 32 

5.4.1. Müşteri Şikayet Yönetimi ............................................................................. 33 

5.4.1.1. Müşteri Şikayet Yönetimi Ekleme ...................................................................... 33 

5.4.1.2. Müşteri Şikayet Yönetimi Değerlendirme ........................................................... 35 

5.4.1.2.1. Müşteri Şikayet Yönetimi Değerlendirme: Faaliyet Red ................................. 35 

5.4.1.2.2. Müşteri Şikayet Yönetimi Değerlendirme: Faaliyet Yürütülecek ...................... 37 

5.4.1.3. Müşteri İletişim Ekleme ................................................................................... 38 

5.4.2. Memnuniyet Analizleri.................................................................................. 39 

5.4.2.1. Soru Listesi .................................................................................................... 39 

5.4.2.2. Paylaş ............................................................................................................ 41 

5.4.2.3. Anket Raporu ................................................................................................. 41 

5.4.2.4. Değerlendirme ................................................................................................ 42 

5.4.3. Soru Listesi ................................................................................................... 43 

5.5. Tetkik Yönetimi .................................................................................................. 44 

5.5.1. Tetkikçi Bilgileri ........................................................................................... 44 

5.5.2. Tetkik Planı .................................................................................................. 44 

5.5.2.1. Tetkik Sonuçları .............................................................................................. 46 

5.5.2.2. Tetkik Raporu ................................................................................................. 48 

5.5.3. Soru Listesi ................................................................................................... 48 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

1. GİRİŞ 

HEXAGON ISO SOFTWARE’in Uygunsuzluk Yönetimi, Toplantı Yönetimi, Aksiyon Takvimi, Müşteri 

İlişkileri Yönetimi ve Tetkik Yönetimi alt başlıklarından oluşan Performans Yönetimi Modülü, 

kalite standartlarının 9. ve 10. maddelerinde yer alan gereksinimleri kapsamlı bir şekilde 

karşılamanıza yardımcı olur. 

2. AMAÇ 

Bu kullanma kılavuzu, Performans Yönetimi Modülü’nün kullanımını ayrıntılı bir şekilde aktarmayı 

amaçlar. 

3. SORUMLULUKLAR 

HEXAGON ISO SOFTWARE’in Tanımlamalar bölümünde yer alan Kullanıcılar ve Roller ile 

kullanıcıların erişim, ekleme, düzenleme, silme ve onaylama sınırlarını belirleyebilir; modül bazında 

oluşturacağınız tanımlamalarla işlemlerinizi çok daha hızlı ve pratik bir şekilde tamamlayabilirsiniz.  

4. GÖRSEL TANIMLAR 
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5. PERFORMANS YÖNETİMİ 

Performans Yönetimi Modülü’nün alt başlıklarında Uygunsuzluk Yönetimi, Toplantı Yönetimi, Aksiyon 

Takvimi, Müşteri İlişkileri Yönetimi ve Tetkik Yönetimi yer alır. 

 

Üst kısmında yer alan  butonuna tıklandığında, soldaki başlıklar yalnızca ikon olarak belirir.  
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5.1. Uygunsuzluk Yönetimi 

5.1.1. Uygunsuzluk Kayıtları 

Uygunsuzluk kaydı eklemek için ilgili ana sayfanın sağ üst köşesinde yer alan butonuna 

tıklanır. Sonraki her yeni uygunsuzluk kaydı için bu buton kullanılır.  Uygunsuzluk Kayıtları, 

Uygunsuzluk Kaydı, Uygunsuzluk Değerlendirme, Faaliyetler ve Değerlendirme alt başlıklarından 

oluşur. 

5.1.1.1. Uygunsuzluk Kaydı Açma 

Uygunsuzluk kaydı açmak için ilgili ana sayfanın sağ üst köşesindeki butonuna tıklanır. 

Ekrana gelen Uygunsuzluk Kaydı formu doldurulur. Konu ile ilgili doküman eklemek için 

butonu kullanılır. Daha fazla dosya eklemek için dosya satırının yanında yer alan butonu 

kullanılır. ile eklenen dosya silinir. Sağ alt köşede yer alan butonu ile işlem 

kaydedilir. butonu ile ilgili ana sayfaya dönüş yapılır.  
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Yukarıdaki işlem tamamlandığında açılan uygunsuzluk otomatik bir kod ile ilgili ana ekranda listelenir. 

İlk açılan uygunsuzluk kaydının durum bilgisi “Beklemede”dir. Listede hızlı arama yapmak için 

çubuğu kullanılır. Listelenen Uygunsuzluk Kayıtları, butonu ile görüntülenir, 

ile silinir.  

 

Uygunsuzluk kaydının tüm süreç akışı, ilgili ana ekrandan ile görüntülendiğinde sayfanın en 

üst kısmında aşağıdaki gibi görünür. Hangi süreç aktif durumda ise o buton renkli olur.  

 

Sistemde açılan Uygunsuzluk Kaydı, bildirim olarak Yönetim Temsilcisine ve bilgilendirilmek üzere 

eklenen diğer kişilere gider. Bu noktada Yönetim Temsilcisi, Uygunsuzluk Kaydı için Faaliyet Red veya 

Faaliyet Yürütülecek seçenekleri ile uygunsuzluğu değerlendirecektir.  

5.1.1.2. Uygunsuzluk Kaydı Değerlendirme 

Kendisine bildirim giden Yönetim Temsilcisi, uygunsuzluk kaydını doğrudan gelen bildirimi tıklayarak 

veya Performans Yönetimi - Uygunsuzluk Yönetimi - Uygunsuzluk Kayıtları’ndaki listeden 

butonu ile görüntüleyebilir. 

 

Daha sonra, uygunsuzluk kaydının Uygunsuzluk Değerlendirme sekmesine tıklar. Faaliyet Türü 

satırından Düzeltici Faaliyet ve Önleyici Faaliyet olarak belirtilen faaliyet türlerinden birini seçer. 

Burada seçilen faaliyet türüne göre son aşamadaki Değerlendirme sekmesinin içeriği değişir. 
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(Ayrıntılı bilgi, 5.1.1.6. Yönetim Temsilcisinin Değerlendirme Eklemesi başlığı altında 

verilmiştir.) 

5.1.1.6.1. Uygunsuzluk Değerlendirme: Faaliyet Red 

Yönetim Temsilcisi, değerlendirme sonucunu Faaliyet Red olarak seçti ise altında red nedenini 

yazabileceği bir kutucuk açılır. Red nedeni girildikten sonra sağ altta yer alan butonu ile 

işlem kaydedilir.  Bu aşamada uygunsuzluk, “Faaliyet Red” durum bilgisiyle otomatik olarak arşiv 

listesine aktarılır. Bu bilgi, uygunsuzluğu açan kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere 

bildirim olarak gider. 

 

5.1.1.6.2.  Uygunsuzluk Değerlendirme: Faaliyet Yürütülecek 

Yönetim Temsilcisi, değerlendirme sonucunu Faaliyet Yürütülecek olarak seçip, 

butonuna tıklar ise uygunsuzluk kaydı, ilgili ana ekranda “Faaliyet Yürütülecek” durumu ile 

listelenir. Bu bilgi, uygunsuzluğu açan kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere bildirim 

olarak gider. 
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5.1.1.3. Faaliyetler Ekleme 

Yönetim Temsilcisi tarafından “Faaliyet Yürütülecek” durum bilgisi ile kaydedilen uygunsuzluk 

kaydı, yeniden ilgili kişilere bildirim olarak düşer. Uygunsuzluğu açan kişi tarafından ilgili ana 

sayfadan butonu ile görüntülenir. Daha sonra faaliyet eklemek için Faaliyetler sekmesine 

tıklanır. Ekrana gelen sayfa aşağıdaki adımlar takip edilerek doldurulur. Doldurulacak kutucukları 

açmak için satırların yanındaki butonuna tıklanır.  

 

1. Adım: Kök Neden Analizi Ekleme 

Kök neden analizinin sağ tarafındaki butonu ile başlıkların kutucukları açılır. Her yeni satır 

için bu botun kullanılır, butonu ile silinir.  

 

2. Adım: Düzeltme Ekleme 

Düzeltmenin sağ tarafındaki butonu ile başlıkların kutucukları açılır. Her yeni satır için bu botun 

kullanılır, butonu ile silinir.  
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3. Adım: Düzeltici / Önleyici Faaliyet Ekleme 

Düzeltici / Önleyici Faaliyetin sağ tarafındaki butonu ile başlıkların kutucukları açılır. Her yeni 

satır için bu botun kullanılır, butonu ile silinir.  

 

Yukarıdaki adımlar tamalandıktan sonra sağ alt köşede yer alan butonu ile kaydedilir. 

Bu işlem tamamlandığında Yönetim Temsilcisine ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere 

yeniden bildirim gider. Veri, ilgili ana listede durum bilgisi “Faaliyet Planlandı” olarak yer alır.  

 

5.1.1.4. Yönetim Temsilcisinin Faaliyet Kararlarını Değerlendirmesi 

Yönetim Temsilcisi, kendisine gelen bildirim sonrası uygunsuzluk kaydını açan kişi tarafından sisteme 

girilen Kök Neden Analizi, Düzeltme ve Düzeltici / Önleyici Faaliyet kararlarını değerlendirir. 

5.1.1.4.1. Faaliyet Kararları Değerlendirme: Olumlu  

YönetimTemsilcisinin değerlendirmesi tüm faaliyet kararları için olumlu ise sayfanın en altında yer 

alan Faaliyet Değerlendirme Kararı kutucuğundan “Uygun” ifadesini seçer ve değerlendirme tarihini 

girerek sağ alttaki butonuna tıklar.  
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Böylece uygunsuzluk kaydı, “Faaliyet Onaylandı” durumu ile ilgili ana ekranda listelenir. 

Uygunsuzluğu açan kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere yeniden bildirim gider. Bu 

noktadan sonra süreç, faaliyeti gerçekleştirme aşamasına geçer.  

 

5.1.1.4.2. Faaliyet Kararları Değerlendirme: Öneri Ekleme 

Yönetim Temsilcisi, Kök Neden Analizi, Düzeltme ve Düzeltici / Önleyici Faaliyet kararlarından 

herhangi birisi için öneride bulunacak ise sayfanın en altında yer alan Faaliyet Değerlendirme Kararı 

kutucuğundan “İlave Kök Neden, İlave Düzeltme, İlave Düzeltici / Önleyici Faaliyet” 

ifadelerinden birini seçer ve değerlendirme tarihini girerek sağ alttaki butonuna 

tıklar. Böylece uygunsuzluk kaydı, yeniden “Faaliyet Açık” durumu ile ilgili ana ekranda listelenir.  

 

Uygunsuzluğu açan kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere yeniden bildirim gider. 

Uygunsuzluğu açan kişi, Yönetim Temsilcisinin önerilerini dikkate alarak faaliyetleri yeniden planlar 

ve 5.1.1.3. Faaliyetler Ekleme başlığındaki adımları izleyerek sisteme kaydeder. 

5.1.1.5. Gerçekleşen Faaliyet Ekleme 

Uygunsuzluk kaydını açan kişi, faaliyetin Yönetim Temsilcisi tarafından onaylanmasından sonra 

Gerçekleşen Faaliyeti ekler. Bunun için uygunsuzluk kaydını ilgili sayfadan ile görüntüleyerek 

Değerlendirme sekmesine tıklar. Gerçekleşen faaliyetleri, sorumluları ve tarih bilgisini girer.  İlgili 

bilgilerin girileceği alan aşağıdaki görselde kırmızı çerçeve ile gösterilmiştir. Konuyla ilgili bir dosya 

var ise butonu ile yükler. Ardından sağ altta yer alan ile işlemi kaydeder.  
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Bu aşamada uygunsuzluk kaydı, ilgili ana ekranda “Faaliyet Gerçekleşti” durum bilgisi ile listelenir. 

YönetimTemsilcisine ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere yeniden bildirim gider. 

 

5.1.1.6. Yönetim Temsilcisinin Değerlendirme Eklemesi 

Yönetim Temsilcisi, kendisine gelen bildirim sonrası sisteme girilen gerçekleştirilen faaliyeti 

değerlendirir.  

5.1.1.6.1. YönetimTemsilcisi Değerlendirmesi: Olumlu 

Yönetim Temsilcisi, gerçekleşen faaliyet için olumlu görüş bildirecek ise durum kısmını “Onaylandı” 

olarak seçer ve tarihi girer, butonuna tıklar. İlgili bilgilerin girileceği alan aşağıdaki görselde 

kırmızı çerçeve ile gösterilmiştir. Faaliyetle ilgili dosya var ise ile görüntüler, ile indirir 

veya ile siler.  
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Ardından sayfanın en altında yer alan Faaliyet Kapatma Değerlendirmesini doldurur.  

Bu noktada, Uygunsuzluk Değerlendirme aşamasında, Yönetim Temsilcisi tarafından Faaliyet Türü, 

Uygunsuzluk Takibi olarak seçildi ise Değerlendirme sekmesinde, sayfanın en altında yer alan 

Faaliyet Kapatma Değerlendirmesi aşağıdaki gibi görünür. 

 

Faaliyet Türü, Düzeltici Faaliyet ve Önleyici Faaliyet seçildi ise son aşamadaki Değerlendirme 

sekmesinde, sayfanın en altında yer alan Faaliyet Kapatma Değerlendirmesi aşağıdaki gibi görünür. 
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Yukarıdaki işlemi tamamlayan Yönetim Temsilcisi, sayfanın sağ alt köşesinde yer alan 

butonuna tıklar. Böylece faaliyet kapatılmış olur. Kapatılan uygunsuzluk kaydı otomatik olarak 

“Faaliyet Kapandı” durum bilgisi ile arşiv listesine aktarılır. Bu bilgi, uygunsuzluğu açan kişiye ve 

bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere bildirim olarak gider. 
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5.1.1.6.2. Yönetim Temsilcisi Değerlendirmesi: Olumsuz 

Yönetim Temsilcisi, gerçekleşen faaliyet için olumsuz görüş bildirecek ise onaylanmama sebebini 

belirterek durum kısmını “Onaylanmadı” olarak seçer. İlgili bilgilerin girileceği alan aşağıdaki 

görselde kırmızı çerçeve ile gösterilmiştir. Ardından sağ alttaki butonuna tıklar.  

 

Böylece veri, yeniden ilgili ana listede “Faaliyet Açık” durum bilgisi ile listelenir. Bu bilgi, 

uygunsuzluğu açan kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere bildirim olarak gider. 

 

5.1.1.6.3. Yeni Faaliyet Ekleme 

Yönetim Temsilcisinin onaylamadığı gerçekleşen faaliyet bildirimi sonrası, uygunsuzluluğu açan kişi, 

yeniden Değerlendirme sekmesine gelerek gerçekleşen yeni faaliyet bilgilerini sisteme girmek için 

butonuna tıklar. Bu buton ile birden fazla faaliyet için satır açabilir. İlgili bilgilerin girileceği alan 

aşağıdaki görselde kırmızı çerçeve ile gösterilmiştir. Faaliyet hakkında dosya var ise 

butonu ile ekler. Ardından butonu ile işlemi kaydeder. Yönetim Temsilcisine ve 

bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere yeniden bildirim gider. 
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5.1.1.6.4. Yönetim Temsilcisinin Yeni Faaliyeti Değerlendirmesi 

Kendisine bildirim gelen Yönetim Temsilcisi, sisteme girilen yeni faaliyeti değerlendirir. İlgili bilgilerin 

girileceği alan aşağıdaki görselde kırmızı çerçeve ile gösterilmiştir. Faaliyetle ilgili dosya var ise 

butonu ile görüntüler, ile indirebilir, ile silebilir. Ardından sağ alttaki 

ile işlemi kaydeder. Daha sonra, sayfanın en altında yer alan Faaliyet Kapatma 

Değerlendirmesini doldurarak butonuna tıklar. Böylece uygunsuzluk, “Faaliyet 

Kapatıldı” durum bilgisiyle otomatik olarak arşiv listesine aktarılır. Bu bilgi, uygunsuzluğu açan 

kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere bildirim olarak gider. 

 

5.1.1.5. Uygunsuzluk Arşiv Listesi 

Uygunsuzluk Arşiv listesine ilgili ana sayfadaki arşiv listesinden  ulaşılır.  

 

Arşiv listesinde kapanan ve reddedilen tüm uygunsuzluk kayıtları yer alır. Bu kayıtlar, butonu 

ile görüntülenir, ile silinir. çubuğu ile hızlı arama yapılır. 
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Arşivden görüntülenen, reddedilmiş ve kapanan uygunsuzluk kaydı içinde herhangi bir doküman 

ekli ise butonu ile görüntülenir, butonu ile indirilir, butonu ile silinir.  

 

5.2. Toplantı Yönetimi 

Performans Yönetimi başlığı altında yer alan Toplantı Yönetimi ile toplantı talebi açılır, toplantı durum 

takibi yapılır, gerçekleşen toplantılar arşivlenir ve toplantıların tüm detaylarına ulaşılır.  

 

Toplantının tüm süreç akışı, ilgili ana ekrandan ile görüntülendiğinde sayfanın en üst 

kısmında aşağıdaki gibi görünür. Hangi süreç aktif durumda ise o buton renkli olur. 
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5.2.1. Toplantı Ekleme 

Toplantı eklemek için Toplantı Yönetimi ana ekranının sağ üst köşesindeki butonu kullanılır. 

Ekrana gelen toplantı çağrı tablosunda Toplantı Türü, Müşteri Toplantısı veya İç Bölüm Toplantısı 

olarak seçilir ise altında Gündem Maddeleri başlığı belirir. Gündem maddeleri, butonu ile 

satır açılarak eklenir, ile silinir. Toplantı Yeri, Talepte Bulunan Departmanlar, Talepte Bulunan 

Kişiler, Katılımcılar, Toplantı Başkanı ve Raportör Bilgileri, Tanımlamalar’daki ilgili alt başlıklarda 

daha önceden tanımlandığı için seçme yöntemi ile eklenir. “Katılımcılardan onay istensin mi?” sorusu 

“Evet” olarak işaretlenerek butonuna tıklandığında, seçilen herkesin mail adresine toplantı 

talebi maili gider.  
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Toplantı Türü, YGG Toplantısı (Yönetim Gözden Geçirme Toplantısı) olarak seçilir ise altta beliren 

standartlar alanında Tanımlamalar - Performans Yönetimi - Standart Tanımları’nda daha 

önceden tanımlanan standart başlıkları çıkar.  

 

Örneğin; Toplantı Türü YGG olarak seçildikten sonra, standartlar ISO 9001 seçilir ise ilgili gündem 

maddeleri Performans Yönetimi – Gündem Tanımları’nda önceden tanımlandığı için otomatik 

olarak ekrana gelir. butonu ile ayrıca satır açılarak gündem maddesi de eklenebilir. 
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Kaydedilen toplantı, ilgili ana ekranda otomatik kod ile listelenir ve durum bilgisi “Talep” olarak 

görünür. Listelenen toplantı ile görüntülenir, ile silinir.  çubuğu ile 

hızlı arama yapılır. 

 

Oluşturulan toplantının tüm süreç akışı, ilgili ana ekrandan ile görüntülendiğinde sayfanın en 

üst kısmında aşağıdaki gibi görünür. Hangi süreç aktif durumda ise o buton renkli olur.  

 

5.2.2. Toplantı Talebinin Katılımcılar Tarafından Cevaplanması 

Toplantı talebini mail olarak alan katılımcılar, katılım durumlarını işaretleyerek geri bildirimde bulunur. 

Geri Bildirimler toplantı çağrı sayfasının en alt kısmında aşağıdaki gibi görünür. 
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5.2.3. Toplantının Onaylanması 

Kendisine bildirim giden Yönetim Temsilcisi, doğrudan bildirimi tıklar ya da toplantı talebini 

butonu ile görüntüler. Daha sonra sayfanın sol alt köşesinde yer alan butonu ile 

toplantı talebini onaylar. Onaylama için katılımcıların yanıtlarını beklemesine gerek yoktur. Onaylanan 

toplantı, ilgili ana ekranda durum bilgisi “Onaylandı” olarak listelenir. Bu bilgi, ilgili tüm kişilere 

bildirim olarak gider.  

 

5.2.4. Toplantıyı Erteleme 

Onaylanan toplantı ertelenecek ise toplantı detayları ilgili ana listeden butonu ile görüntülenir. 

Toplantı Tutanak sekmesi tıklanır. Sayfanın sağ alt köşesinde yer alan butonu 

ile erteleme işlemi gerçekleştirilir. Ertelenen toplantı ilgili ana ekranda durum bilgisi “Ertelendi” 

olarak listelenir. Bu bilgi, ilgili tüm kişilere bildirim olarak gider.  
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5.2.5. Toplantı Tarihini Güncelleme  

Ertelenen toplantı çağrısına yeni bir tarih ve saat girmek için toplantı, ilgili ana listeden 

butonu ile görüntülenir. Daha sonra yeni tarih ve saat girilerek butonuna tıklanır. 

Güncelleme sonrası, ilgili kişilere yeniden bilgilendirme gider.  

 

Toplantı yeni gün ve saatinde başladığında butonuna tıklanarak veri girişine 

kalınan yerden devam edilir. Toplantı tamamlandığında butonuna tıklanır.  
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5.2.6. Toplantı Tutanağı Ekleme 

Toplantı Tutanağı, toplantı çağrısında seçilen toplantı türüne ve belirlenen gündem maddelerine göre 

değişiklik gösterir. Örneğin, toplantı türü, İç Bölüm Toplantısı veya Müşteri Toplantısı olarak 

seçildi ise toplantı tutanağı belirlenen gündem maddeleriyle birlikte aşağıdaki gibi görünür.  
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Toplantı türü, YGG (Yönetim Gözden Geçirme Toplantısı) olarak seçildi ise toplantı tutanağı 

seçilen standart başlıklarının gündem maddeleriyle birlikte aşağıdaki gibi görünür.  
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Raportör, tutanağı doldururken, toplantıya davet edilip katılmayan isimleri butonu ile 

siler. Listede olmayıp katılan isim var ise ile ekler. Görüşme kayıtlarını, alınan kararları, 

sorumluları ve termin tarihini ilgili kutucuklara yazar. butonu ile yeni gündem maddeleri 

için satır açar. butonu ile doküman var ise ekler. Toplantı esnasında yaşanacak elektrik 

kesintisi gibi durumlarda sorun yaşamamak için butonu ile sisteme girilen veriler sık 

sık kaydedilir. Tüm gerekli bilgiler girildikten sonra sağ alt köşede yer alan butonu 

ile kaydetme işlemi tamamlanır. Sağ üst köşedeki butonu ile çıktı alınır.  

 

Yukarıdaki adımlar tamamlandıktan sonra toplantı, “Toplantı Gerçekleşti” durum bilgisi ile ilgili 

ana ekranda listelenir.  

 

Toplantıda tüm gündem maddeleri tamamlanamadı ise görüşülen gündem maddelerinin kararları 

ilgili kutucuklara yazılarak butonuna tıklanır. Ardından butonu 

ile toplantı başka bir zamana ertelenir. Böylece toplantı “Ertelendi” durum bilgisi ile ilgili ana 

ekranda yeniden listelenir. Bu aşamada, toplantı tarihi ve saati 5.2.5. Toplantı Tarihini 

Güncelleme başlığında belirtilen adımlar izlenerek güncellenir. 
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5.2.7. Karar Takibi / Gerçekleşen Faaliyet Ekleme 

Toplantıda alınan kararlar doğrultusunda gerçekleşen faaliyetleri eklemek için toplantı, ilgili ana 

ekrandan butonu ile görüntülenir ve Karar Takibi sekmesine tıklanır. Aşağıda kırmızı çerçeve 

ile belirtilen kutucuklar doldurulur. Konuyla ilgili bir dosya var ise ile eklenir. Ardından 

butonu ile kaydetme işlemi tamamlanır.  

 

Yukarıdaki adımlar tamamlandıktan sonra toplantı, ilgili ana ekranda “Faaliyet Tamamlandı” 

durum bilgisi ile listelenir. Bu aşamada, Yönetim Temsilcisine ve ilgili tüm kişilere bildirim gider.  

 

 

5.2.8. Yönetim Temsilcisinin Karar Takibini Değerlendirmesi 

Kendisine bildirim gelen Yönetim Temsilcisi, toplantıda alınan kararlar doğrultusunda gerçekleşen 

faaliyetleri olumlu veya olumsuz görüş bildirerek değerlendirir. 
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5.2.8.1. Yönetim Temsilcisinin Karar Takibini Değerlendirmesi: Olumlu 

Yönetim Temsilcisi alınan kararlarla ilgili olumlu görüş bildirecek ise aşağıda kırmızı çerçeve ile 

belirtilen kutucukları doldurur. Ardından butonuna tıklar.  

 

Daha sonra sayfanın en altında yer alan Toplantıyı Kapatma Değerlendirmesi’ne ilgili bilgileri 

girerek butonuna tıklar. Böylece toplantı, “Toplantı Kapatıldı” durum bilgisi ile 

otomatik olarak arşive aktarılır.  

 

5.2.8.2. Yönetim Temsilcisinin Karar Takibini Değerlendirmesi: Olumsuz 

Yönetim Temsilcisi alınan kararlarla ilgili olumsuz görüş bildirecek ise aşağıda kırmızı çerçeve ile 

belirtilen kutucukları doldurur. Ardından butonuna tıklar.  
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Bu aşamada toplantı, ilgili ana listede “Faaliyet Açık” durum bilgisi ile listelenir. İlgili kişi/kişilere 

bildirim gider. İlgili kişi, Yönetim Temsilcinin geri bildirimini dikkate alarak yeni bir faaliyet planlar. 

 

 

5.2.8.3. Gerçekleşen Yeni Faaliyeti Ekleme 

Yeni faaliyet eklemek için ilgili ana ekrandan toplantı ile görüntülenir ve Karar Takibi 

sekmesine tıklanır. Yeni Faaliyeti eklemek için butonu ile satır açılır. Bu buton ile birden 

fazla satır açılarak faaliyet eklenebilir. Aşağıda kırmızı çerçeve ile belirtilen kutucuklar doldurulur. 

Ardından butonuna tıklanır.  
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Bu noktada toplantı, ilgili ana listede yeniden “Faaliyet Tamamlandı” durum bilgisi ile listelenir. 

YönetimTemsilcisi ve ilgili diğer kişilere bildirim gider.  

5.2.8.4. Yönetim Temsilcisinin Yeni Faaliyeti Değerlendirmesi 

Yeni faaliyet bildirimini alan Yönetim Temsilcisi, aşağıda kırmızı çerçeve ile belirtilen kutucukları 

doldurulur ve butonuna tıklar.  

 

Daha sonra sayfanın en alt kısmında yer alan Kapatma tarihi ve Toplantı Kapatma Değerlendirmesi 

yazarak sağ alttaki butonuna tıklanır. Böylece toplantı, “Toplantı Kapatıldı” 

durum bilgisi ile otomatik olarak arşive aktarılır.  
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5.2.9. Toplantı Arşivi 

Kapatılan toplantılar otomatik olarak Toplantı Arşiv listesine aktarılır. Toplantı arşivine Toplantı 

Yönetimi ana sayfasından ulaşılır. 

 

Arşiv listesindeki toplantı detayları ile görüntülenir, butonu ile silinir. 

çubuğu ile hızlı arama yapılır.  

 

5.3. Aksiyon Takvimi 

Performans Yönetimi alt başlıklarında yer alan Aksiyon Takvimi, ayrıca panelin ana sayfasından da 

yönetilebilinir. Ekrana gelen Aksiyon Takibi başlığı altındaki takvim, ay bazında görüntülendiği gibi 

hafta ve gün bazında da görüntülenebilir.  
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5.3.1. Aksiyon Takvimine Aksiyon Ekleme  

Aksiyon Takvimine ekleme yapmak için, faaliyetin olacağı gün kutusuna tıklanır. Ekrana gelen form 

doldurulur. Aksiyona bir renk atanabilir. Ardından butonu ile işlem kaydedilir.   
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Kaydedilen aksiyon, ekranda aşağıdaki gibi görünür. 

 

5.3.2. Aksiyon Takviminde Aksiyon Güncelleme 

Aksiyonda güncelleme yapmak için aksiyonun üzerine tıklanır. Gerekli güncellemeler yapıldıktan 

sonra butonu ile kaydedilir. Herhangi bir değişiklik yapılmayacak ise butonu 

ile tablo kapatılır. 

 

Aksiyonu takvimden tamamen silinmek için Aksiyonu Sil kutucuğu işaretlenerek butonuna 

basılır.  

5.4. Müşteri İlişkileri Yönetimi 

Performans Yönetimi modülü alt başlıklarından biri olan Müşteri Yönetimi’nde Müşteri Şikayet 

Yönetimi, Memnuniyet Analizleri ve Soru Listesi yer alır. 
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5.4.1. Müşteri Şikayet Yönetimi 

5.4.1.1. Müşteri Şikayet Yönetimi Ekleme 

Müşteri Şikayet Yönetimine ekleme yapmak için ilgili ana sayfanın sağ üst köşesinde yer alan 

butonuna tıklanır. Her yeni müşteri şikayeti ekleme bu buton ile tekrarlanır. Bu işlem sonrası ekranda 

aşağıdaki sayfa açılır.  

 

Müşteri Tipi, Mevcut Müşteri seçilir ise Operasyonel Faaliyetler – Müşteri Yönetimi’nde 

tanımlanan müşteri bilgileri, Müşteri Kodu’na seçenekler halinde gelir. Burada yapılan seçime göre 

firma adı otomatik olarak bir alt satırda belirir.  
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Müşteri Tipi, Yeni Müşteri seçilir ise hemen altında Firma Adı ve Ek Bilgiler başlıkları açılır.  

 

Ek bilgilere tıklayarak yeni firma müşteri listesine butonu ile eklenebilir.  

 

Ürün Adı satırında, Operasyonel Faaliyetler – Stok Yönetimi – Stok Kartları kısmında kayıtlı 

olan ürünler seçenek olarak gelir. Seçilen ürüne göre altındaki satıra ürünün numarası otomatik 

olarak gelir. Konuyla ilgili bir dosya var ise butonu ile yüklenir,  ile silinir. Daha 

fazla doküman yüklemek için ile satır açılır. Ardından sağ alt köşedeki butonu 

ile işlem kaydedilir. Kaydedilen şikayet, ilgili ana listede “Beklemede” durum bilgisi ile listelenir. 

Listelenen kayıt, ile görüntülenir, ile silinir. çubuğu ile hızlı arama 

yapılır. butonu ile sütun başlıkları seçilir, ile ana liste excel olarak indirilir.  
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5.4.1.2. Müşteri Şikayet Yönetimi Değerlendirme 

Kendisine bildirim giden Yönetim Temsilcisi, veriyi doğrudan gelen bildirimi tıklayarak veya 

Performans Yönetimi – Müşteri İlişkileri Yönetimi – Müşteri Şikayet Yönetimi listesinden 

butonu ile görüntüleyebilir. 

 

5.4.1.2.1. Müşteri Şikayet Yönetimi Değerlendirme: Faaliyet Red 

Yönetim Temsilcisi, değerlendirme sonucunu Faaliyet Red olarak seçti ise altında red nedenini 

yazabileceği bir kutu açılır. Red nedeni girildikten sonra sağ altta yer alan butonu ile 

işlem kaydedilir.   
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Bu aşamada, müşteri şikayeti, “Faaliyet Red” durum bilgisiyle otomatik olarak listede yer alır. Bu 

bilgi, şikayeti açan kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere bildirim olarak gider. 
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5.4.1.2.2. Müşteri Şikayet Yönetimi Değerlendirme: Faaliyet Yürütülecek 

Yönetim Temsilcisi, değerlendirme sonucunu Faaliyet Yürütülecek olarak seçip, 

butonuna tıklar ise müşteri şikayeti, ilgili ana ekranda “Faaliyet Yürüt” durum bilgisi ile listelenir. 

Bu bilgi, şikayeti açan kişiye ve bilgilendirilmek üzere eklenen diğer kişilere bildirim olarak gider.  

 

Bu aşamadan sonra sisteme girilen müşteri şikayeti, otomatik olarak Performans Yönetimi – 

Uygunsuzluk Yönetimi – Uygunsuzluk Kayıtları listesinde de “Faaliyet Yürüt” durum bilgisi 

ile listelenir. Bu noktadan sonra konu, buradan takip edilerek yönetilir. (İlgili adımlar, 5.1.1.3. 

Faaliyetler Ekleme kısmından itibaren detaylı olarak verilmiştir.) 

ÖNEMLİ NOT: Uygunsuzluk Kayıtlarındaki veri, şayet Müşteri Şikayet modülü üzerinden sisteme 

girildi ise konuyla ilgili faaliyetler gerçekleştirtildikten sonra yapılan Faaliyet Kapatma 

Değerendirmesi, otomatik olarak Müşteri Şikayet Yönetimi’nde yer alan Müşteri İletişim 

sekmesine de kaydedilir.   
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5.4.1.3. Müşteri İletişim Ekleme 

Performans Yönetimi – Uygunsuzluk Yönetimi – Uygunsuzluk Kayıtları başlığı altından 

yönetilerek Faaliyet Kapatma Değerendirmesi yapılan müşteri şikayetine Müşteri İletişim 

eklemek için veri, Müşteri Şikayet Yönetimi ana listeden ile görüntülenir. Müşteri İletişim 

sekmesine tıklanır.  

Faaliyet Kapatma Değerlendirme kısmına yazılan içerik otomatik olarak Müşteri İletişim sekmesindeki 

yazı editöründe de görülür. Burada içerik olduğu gibi korunabileceği gibi yazı editöründeki araçlar 

kullanılarak güncelleme ve ekleme de yapılabilir. 
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Daha sonra sayfanın sağ alt köşedinde yer alan ile kaydedilir. butonu ile 

şikayeti ileten müşteriye ilgili içerik mail olarak iletilir. Bu adım sonrası veri, ilgili ana ekranda 

“Müşteri Bilgilendirildi” durum bilgisi ilelistelenir. 

5.4.2. Memnuniyet Analizleri 

5.4.2.1. Soru Listesi  

Memnuniyet Analizi kısmında anket eklemek için ilgili sayfanın sağ üst köşesinde yer alan 

butonu kullanılır. Ardından ekrana gelen soru listesi formu doldurulur. Ad Soyad, Departman, Yaş ve 

Şehir gibi bilgiler de soru listesine dahil edilmek isteniyor ise üzerine tıklanarak pasif halden aktif hale 

getirilir. Daha sonra soru listesi seçilir. Bu aşamada mevcut sorulara ek olarak yeni soru eklemek için 

ile satır açılır. İşlem sağ alt köşede yer alan butonu ile kaydedilir.  
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Kaydetme işleminden sonra anket, ilgili ana listede yer alır. Detaylar, ile görüntülenir, 

ile silinir. 
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5.4.2.2. Paylaş 

İlgili ana sayfadan görüntülenen anketin paylaş sekmesinden anketin gönderileceği firmalar/ 

müşteriler seçilir.  

 

Gönderime listede yer almayan müşteri / firma eklemek için sayfanın altında yer alan butonu 

ile satır eklenir. Her yeni satır, bu buton ile açılır. Daha sonra tıklanarak 

anket gönderme işlemi tamamlanır.  

 

5.4.2.3. Anket Raporu 

Anketin raporu, ilgili anket görüntülendikten sonra Anket Raporu sekmesinden takip edilir.  
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5.4.2.4. Değerlendirme 

Anket değerlendirmesi, ilgili anket görüntülendikten sonra değerlendirme sekmesinden takip edilir.  

 

Anket sonuçlarında bir soru ortalamada 3 ve 3’ün altında bir puan alır ise kırmızı renkte görünür. 

Hemen aşağısında yer alan satırdan konuyla ilgili bir uygunsuzluk açılarak iyileştirme süreci başlatılır. 

Açılan uygunsuzluk, Uygunsuzluk Kayıtları kısmından yönetilerek sonlandırılır.  
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5.4.3. Soru Listesi 

Soru Listesine soru eklemek için ilgili ana sayfanın sağ üst köşesinde yer alan butonuna 

tıklanır. Liste Adı doldurularak sorular eklenir. Her soru için ile satır açılır. Ardından sağ altta 

yer alan butonu ile kaydedilir.  

 

Kaydedilen Soru Listesi, ilgili ana akranda listelenir.  Detaylar, ile görüntülenir, ile silinir.  
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5.5. Tetkik Yönetimi 

Tetkik Yönetimi modülünün altında Tetkikçi Bilgileri, Tetkik Planı ve Soru Lisesi alt başlıkları yer alır.  

5.5.1. Tetkikçi Bilgileri 

Tetkikçi bilgilerine ekleme yapmak için butonu kullanılır. Her yeni satır yine bu buton ile açılır. 

Ardından sağ altta yer alan butonu ile işlem kaydedilir. Kaydedilen veriler, ile silinir. 

ile sayfa excel olarak kaydedilir.  

 

 

5.5.2. Tetkik Planı 

Tetkik Planına ekleme yapmak için sağ üst köşedeki butonu kullanılır. “Katılımcılardan onay 

istensin mi?” sorusu için “Evet” seçilir ise ilgili kişilere mail gider. İlgili bilgiler doldurulduktan sonra 

sağ altta yer alan butonu ile işlem kaydedilir.  
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Kaydedilen Tetkik Planı, ilgili ana listede otomatik kod ve durum bilgisi “Planlandı” olarak yer alır. 

Detaylar, ile görüntülenir. Veri, ile silinir.  

 

Tetkik Planı’nın tüm süreç akışı, ilgili ana ekrandan görüntülendiğinde sayfanın en üst kısmında 

aşağıdaki gibi görünür. Hangi süreç aktif durumda ise o buton renkli olur. 
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Sisteme kaydedilen Tetkik Planı, Yönetim Temsilcisine bildirim olarak gider. Ayrıca Aksiyon 

Takvimi’nde de otomatik olarak kaydedilir.  

Yönetim Temsilcisi tarafından görüntülenen Tetkik Planı, sayfanın altında yer alan 

butonu ile onaylanır.  

5.5.2.1. Tetkik Sonuçları 

Tetkik Sonuçları kısmında tetkik soruları, Tetkik Planı ekleme sırasında seçilen kapsama göre 

otomatik olarak gelir. Mevcut soruların dışında ekleme yapmak için sorular satırının en sağında yer 

alan butonu kullanılır.  

 

Bulgular / Kanıtlar kısmı doldurulduktan sonra puan kısmı doldurulur ve sağ alt köşede yer alan 

butonu ile işlem kaydedilir.  
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Bu aşamada puanlama, 3 ve 3’ün altında seçilir ise yan tarafta yer alan Uygunsuzluk kutucuğu aktif 

hale gelir. Bu kutuya yazılan bilgiler, otomatik olarak Uygunsuzluk Yönetimi – Uygunsuzluk 

Kayıtları başlığında “Beklemede” durum bilgisi ile yer alır. Bu noktadan sonra Uygunsuzluk 

Yönetimi süreci işlemeye başlar. (Ayrıntılı bilgi, 5.1. Uygunsuzluk Yönetimi’nde verilmiştir.) 
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5.5.2.2. Tetkik Raporu 

Tetkik sonuçlarında kaydedilen bilgiler, otomatik olarak yan sekmede yer alan Tetkik Raporu 

kısmında yer alır. 

 

Bu noktada denetçi, Görüşülen Kişiler, İyileştirme Önerileri ve Genel Değerlendirme satırlarını 

doldurarak sağ altta yer alan butonu ile bilgileri kaydeder.  

Kendisine bildirim giden Yönetim, Bölüm Yönetim Onayı satırından “Onaylandı”yı işaretleyerek 

yeniden butonu ile işlemi kaydeder. Böylece süreç, “Tetkik Sonuçlandı” durum bilgisi ile ilgili ana 

listede yer alır ve tüm ilgili kişilere de bildirim gider.  

5.5.3. Soru Listesi 

Tetkik Yönetimi kısmında yer alan Soru Listesine soru eklemek için öncelikle panelin sol tarafında yer 

alan Tanımlamalar – Performans Yönetimi – Kapsam Tanımları bölümünden ilgili kapsam 

butonu ile tanımlanarak ile kaydedilir.  
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Kaydedilen tanım, ilgili ana ekranda aşağıdaki gibi listelenir. 

 

Ardından Performans Yönetimi – Tetkik Yönetimi – Soru Listeleri sayfasının sağ üst köşesinde 

yer alan butonuna tıklanır. 
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Ekrana gelen sayfada Madde Kapsamı satırından ilgili kapsam seçilerek soru ekleme işlemine 

başlanır. Her soru için soru listesinin sağındaki butonu ile satır açılır. Daha sonra 

ile sorular kaydedilir.  

 

Mevcut bir kapsama yeni bir soru eklenecek ise yine Madde Kapsamı satırından ilgili kapsam seçilerek 

eklenecek soru kaydedilir.  

Sisteme kaydedilen kapsamlar, ilgili ana ekranda listelenir. Kapsam soruları, ile görüntülenir, 

ile silinir. 
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