
TTS TALEP TAKİP SİSTEMİ



Dokümanda normal düzey kullanıcıları ilgilendiren kısımlardan bahsedilmiştir. 

Özel yetki gerektiren kısımlar demo ortamında bire bir anlatılacaktır.



Talep Talip Sistemi Giriş Ekranı

• Kullanıcı Kodu Bölümüne TC Kimlik No veya Sicil Kodunuzu

yazmanız gerekmektedir.

• Şifre bölümüne UGL Bilgi İşlem tarafından size iletilen şifre

varsa onu giriniz.Size şifre iletilmediyse İsminiz baş harfi ve

soy isminiz baş harflerini sonuna tc son altı hanesi ekleyerek

giriş yapabilirsiniz.

Örnek:

TC:12345678900

Ad: Okan

Soyad: ORHAN

Şifre:OO678900



TTS ANA EKRANI

Personel Bilgileri

Şifre Değiştirme

Onayınızda bekleyen taleplerin listelendiği bölüm

Ok işaretine tıkladığınızda talebin süreç aşamalarını

görebilirsiniz

Seçili talep üzerinde işlem yapmak için bu butona tıklayınız



İsminizin yazıldığı bölüme tıklayarak profil ayrıntılarına 
ulaşabilir ve Şifre Değiştir butonuna tıklayarak şifrenizi 
değiştirebilirsiniz.

Ana Ekranın Sağ Üst Bölümündeki Personel Bilgileri Bölümüne Tıkladığınızda Açılan Pencere



Yeni bir talep açmak istediğinizde ana sayfanın üst kısmındaki

Yeni talep sekmesine tıklayın.

Karşınıza talep sistemindeki kategori listesi gelecektir.



MALZEME / EMTİA / DEMİRBAŞ TALEPLERİ



Ürün alımları için yapılan ön talep ekranıdır. 

Bu ekranda talep ettiğiniz malzeme veya malzeme grupları

sistemde belirlenmiş süreç doğrultusunda onay sürecine girer.

Bu ekran da yetki bazlı modül sistemi kullanılmıştır.  Yetki bazlı 

modül sisteminde kullanıcı yetkili olduğu şirket departman ve 

servis için talep yapabilir. Yine aynı şekilde  sadece yetkili 

olduğu malzeme ve malzeme grupları için talep yapabilir.

Kullanıcı aynı ekranda birden fazla kategorideki mazlemeler 

için talep yapabilir. Örneğin kırtasiye malzemesi ve bilgi işlem

malzemesini aynı anda talep edebilirsiniz.

Malzeme talep ekranında eğer malzeme şirketimiz tarafından 

stoğu tutulan bir malzeme ise kullanıcı ekranda stok bilgilerini 

görebilir. 

Talep edilecek bir malzeme şirketimizin bir projesi için  

kullanılacak bir malzeme ise ait olduğu proje bölümünden ilgili 

proje seçilir. Böylelikle proje raporlarında proje için kullanılan 

malzemeler ve maliyetleri takip edilebilir.



Bu bölümden talebin ilgili şirketi, şirketin hangi binası (Şubesi), 

departmanı ve servisi olduğu seçilir. Bu aşama talebin onay sürecini 

belirler. Her kullanıcı sadece yetkili olduğu şirket ve ilgili bölümlerini 

görebilir. 

Bu bölümden malzeme veya malzeme grubu seçimi yapılır. Seçilen 

malzemeye göre sistem malzeme özelliklerini ekrana getirir.

Eğer malzeme şirketimizin bir projesi için talep edilecek ise ilgili 

proje seçimi yapılır.

Bu bölüme talep bilgileri girişi yapılır. Eğer malzeme tanımında fiyat 

değiştirilemez  özelliği aktif ise kullanıcı ürün fiyatına müdehale 

edemez. Yine aynı şekilde ürüne açıklama zorunluğu özelliği verildiyse 

açıklama yapmadan kaydı tamamlayamaz.

Malzeme talep ekranında farklı şirket için farklı kategoride birden fazla 

malzeme talebi yapılabilir. Malzeme seçimi ve talep bilgiler girildikten 

sonra listeye ekle butonuna tıklayarak eklenir. Bu işlemler diğer 

malzemeler için tekrarlanır. Listeye eklenen malzeme düzenle butonuna 

basılarak düzenlenebilir.

Tüm işlemler tamamlandıktan sonra,  tamam butonuna basıldıktan 

sonra, seçili malzemeler için onay süreci başlatılmış olur. 



Uyarı Mesajları

Malzeme tanımlaması esnasında ilgili malzeme için talep edilecek gün aralığı ile sizin talebi

yaptığınız gün farklı olduğu durumlarda bu uyarı mesajını alırsınız. Bu ürün sadece ayın 1’i

ile 10’u arasında talep edilebilir.

Malzeme tanımlaması esnasında ilgili malzeme için Açıklama girişi zorunluluğu getirildiyse 

kayıt esnasında bu şekilde bir uyarı alırsınız.

Talep ekranın üst bölümünde seçiminiz yaptığınız Şirket, Bina (Şube), Departman, Servis 

seçimleri ile ilgili o Malzeme Kategorisi için sistemde süreç tanımlı değil ise bu uyarıyı alırsınız. 



Tüm talepleriniz ile ilgili işlemleri bu menu altından takip edebilirsiniz.



Onay Süreci Tamamlanmamış Taleplerinizi Bekleyen Taleplerim Ekranından Takip Edebilirsiniz

Seçili talebi farklı 
kişilere mail 

olarak 
gönderebilirsiniz

Talep 
detaylarınızı 
görebilirsiniz

Talebinizin süreç 
aşamalarını 

görebilirsiniz



Süreç Aşamaları



Yaptığınız talep ile ilgili detayları 

görebileceğiniz bu ekranda, aynı 

zamanda bu malzeme ile ilgili 

geçmişte yapılan talepleri de 

görebilirsiniz.

Süreç Aşamaları



TARAFINIZA GELEN TALEPLER



Seçili talep üzerinde işlem yapmak için bu butona tıklayınız



Yaptığınız talep ile ilgili detayları görebileceğiniz bu ekranda, 

aynı zamanda bu malzeme ile ilgili geçmişte yapılan talepleri de 

görebilirsiniz.

Eğer Talep de bir den fazla malzeme var ise, bu listede o 

malzemeler listelenir. Onay yapacak kişi, mevcut malzeme ile bu 

malzemelerden istediğini veya hepsini de aynı anda onaylayabilir. 

Bunun için satır başlarında bulunan kutuları işaretlemesi yeterlidir.

İşlem butonları, sonraki sayfada detaylı anlatılacaktır.



Talep Takip Sistemi Modüler Yetki Sistemine göre çalışır. Şirket, Bina, Departman, Servis, Kategori, Malzeme yetkilendirmelerinin yanında kişi bazlı 

yetkilendirme de sistem tarafından otomatik yapılır. Bu nedenle aynı sayfada bazen farklı butonları aktif görebilir bazı butonları göremezsiniz. 

Onay aşamasında görünen standart işlem butonları

Bir işlemi başka bir kişiye yönlendirme için kullanılılr, yönlendirilen kişi yönlendiren kişinin yetkilerine 

sahip olur.

İlgili kişi konu hakkında kontrol etmesini istediği hususlar için talebi yönlendirebilir. Kontrol edecek kişi yetki durumuna göre, tüm talep de değişiklik 

yapabilir veya sadece yorum yapabilir.

Yetki dahilinde açılmış bir talep iptal edilebilir

Açılmış bir talep onay sürecindeki kullanıcılar tarafından değiştir butonuna basılarak değiştirilebilir. Butona basıldığında ekrandaki bilgi girişi yapılmış

alanlar değişiklik yapılabilir duruma gelir. İşlem butonları değişir.

Değiştir butonuna basıldıktan sonra ekrana gelir. Ekranda yapılan değişiklik sonrasında bu buton ile

değişiklikler kaydedilir. Ekran ilk açıldığı hale gelir. 

Eklenmiş dosyaları

görüntülemek için

bu ikona

basabilirsiniz.

Eklenmiş dosyayı bu ikona basarak kaldırabilirsiniz.



Onay süreci tamamlanmış bir talep, sistem de talebi yerine getirecek kişi

olarak belirlenen personele iş emir olarak düşer. İlgili personel kendisine

gelen iş emirlerini görevlerim sekmesinden takip edebilir ve gerekli işlemleri

yapabilir.



İlgili personel, verdiği iki tarih arasında gerçekleştirmiş olduğu

onay, kontrol ve görev işlemlerini bu ekranda listeleyip görüntüleyebilir



SATICI FATURA ÖDEMELERİ



Yeni Fatura butonuna

tıklanarak açılan

pencereden ilgili fatura

tipi seçiliyor

Toplam fatura tutarının  maliyet dağılımı yapılıyor.



Faturanın ilgili talebi 

veya hizmeti seçilir.

Ön Talepsiz satın 

alımlar sonrası 

gerçekleşen fatura 

ödemelerinde alım 

yapılan malzeme 

seçilir.

Stoklu ürünlerin alımında, irsaliye girişi 

ekranından yapılan irsaliye bilgileri seçilir. Bir 

ürün tek seferde fatura edilebilir .Fakat ürünün 

tek sefer de teslimatı gerçekleşmeyebilir. Bu 

nedenle ürün beranerinde gelen irsaliye ile 

irsaliye giriş ekranından girilir aynı zamanda stok 

girişi gerçekleşmiş olur. Tüm ürün geldiğinde 

fatura girişi irsaliyeler seçilerek tamamlanır.

Seçilen Talep, Malzeme, Hizmet, İrsaliye sonrasın da gelen

bu ekranda ilgili seçimin faturanın ne kadarlık bir kısmını

kapsadığı girilir. Örnek olarak bir fatura birden fazla talep 

farklı içi seçilmiş olabilir. Seçilen talebin bu faturanın 

ne kadarlık bir kısmını kapsadığı girişi yapılır.

Buraya açıklama girilecek



DELEGASYON TANIMLAMA



Delegasyon sistemi personelimizin sistem üzerindeki 

süreçlerinin tamamını veya verdikleri kriterlerdeki süreçlerini

belirledikleri tarihler arasında başka bir personele 

yönlendirmesidir. Delegasyon tanımlandığı anda o an bekleyen 

talepler ve ilerde oluşacak talepler hedeflenen personelimizin 

onayına gidecektir. Delegasyonun süresinin bitmesiyle veya 

iptal edilmesiyle birlikte tüm yönlendirmeler kapatılır. O anda 

henüz onaylanmamış talepler mevcutsa tüm bu talepler asıl 

işlem yapacak kişinin ekranında geri gelir.
Ekran da görüldüğü üzere, personelimiz sadece belirttiği kriterdeki süreçleri

hedef personelimize yönlendirebileceği gibi tüm süreçleri de yönlendirebilir.



CARİ HESAPLAR VE MALİYET TAKİBİ



Sistem avans cari hesabı takip edebilmektedir. Avans talepleriniz 
onaylandığında sistem sizi otomatikman borçlandıracaktır. 

Almış olduğunuz avansa istinaden yaptığınız harcamaları masraf listesi 
talepleri oluşturabilirsiniz. Bu masraf listelerinin onaylanmasıyla birlikte 

sistem sizi alacaklandırarak cari hesabını oluşturmaktadır.



Yetkili olduğunuz şirketlerin fatura yada masraf girişleri sırasında yapılan maliyet dağılımlarını talep 

bazında raporlayabilirsiniz. Detaylı Listele butonu ile talep bazında liste alabilirsiniz. Aşağıdaki 

Göster butonunu kullanarak listelediğiniz taleplerin detaylarına ulaşabilirsiniz. 

Gruplu Listele butonunu ve sol tarafındaki seçenekleri kullanarak gruplama yapabilir istediğiniz 

parabirimi bazında raporlayabilirziniz.



PERSONEL İZİN TALEPLERİ



Daha önceden açılmış izin talepleri

Bu kısımda görüntülenmektedir.
Ücret kesintisi yapılmayacaktır

Ücret kesintisi yapılacaktır

Bu kısımda default olarak kendi 

bilgileriniz gelir dilerseniz 

başka bir personelde 

seçebilirsiniz.



HİZMETLER



Birden fazla hizmet 

eklemek için listeye ekle 

butonunu kullanabilirsiniz

Alınan hizmet şirketimizin bir projesi 

için talep edilmiş bir hizmet kalemi 

ise ilgili hizmet bu alandan seçilir.



MASRAFLAR



Birden fazla masraf girişi için listeye 

ekle butonunu kullanabilirsiniz.

İlgili masraf kalemlerinin maliyet 

dağılımını bu alandan girebilirsiniz.

Daha önce bu masrafa istinaden bir ön 

talep açmış iseniz bu kısımdan 

seçebilirsiniz.

Bu kısımda talep yapan kişinin cari 

bakiyesi görülmektedir. Avans Durumu 

kısmında girilmek istenen masraf için 

daha önce iş vansı talep edilip edilmediği 

belirtilmelidir. Eğer avans talep 

edilmesiyse kişinin cari hesabına işlem 

yapılmayacaktır. 



AVANSLAR



Bu kısımda talep yapan kişiler 

kendi cari hesap bakiyelerini 

görebilmektedirler. 

Talep adilen avans tutarı ve 

açıklamalar girilir. Eğer talebinizle ilgili 

eklenmesi gereken bir dosya varsa 

ekleyebilirsiniz.



LİSTELEME EKRANLARINDAKİ GENEL ÖZELLİKLER



İşaretli simgeye tıklayarak listede 

filitreleme yapabilirsiniz.

Bu bölüme aramak istediğini kelimeyi 

yazarak liste içerisinde arama yapabilirsiniz

Bu komponent’ni gördüğünüz her modülde aynı işlemleri kullanabilirsiniz. Arama ve filitreleme işlemleri sonuçlarını 

ekranda gördüğünüz şekilde excel’e aktarabilirsiniz. 



DAHA HIZLI BİR KULLANIM İÇİN GOOGLE 
CHROME KULLANMANIZI TAVSİYE EDERİZ. 

GOOGLE CHROME KULLANDIĞINIZ HALDE 
UYGULAMANIN YAVAŞ ÇALIŞTIĞINI 

DÜŞÜNÜYORSANIZ AŞAĞIDAKİ YÖNERGELERİ 
İZLEYİNİZ.



Google Chrome uygulamasını açınız ve sağ üst kısımda bulunan butona tıklayınız.

Açılan pencereden Ayarlar linkine tıklayınız.

Yeni bir sekme sayfası açılacaktır. Sayfanın en altına inin ve Gelişmiş yazısını tıklayın.



Aşağı doğru tekrar inin ve Sistem sekmesini bulun.

Bu kısımdaki ayar durumu sizde de şekilde 

görüldüğü gibi Kapalı durumda olmalıdır.

Proxy ayarları aç yazısına 

tıklayınız, sol aşağıdaki ekran 

açılacaktır.

LAN settings butonuna 

tıklayınız, sağdaki ekran 

açılacaktır.

Bu seçenek işaretli 

Olmamalıdır. Eğer 

işaretli ise işareti 

kaldırınız ve 

Tamam butonuna 

basınız. Bir önceki

ekranda da Tamam 

butonu basarak işlemi

tamamlayınız.



Teşekkür Ederiz…


