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NOT VE GÖREVLER 

Orka SQL programının her menüsünde kullanılabilen bir özelliktir. İş 

süreçlerinizi takip ederek personellere görev ataması yapabilirsiniz.  

Not ve Görev Özellikleri  

• Herhangi bir belgeyi, hatırlatıcı ve süreç görevi olarak kaydedebilirsiniz. Örneğin; 

o Üretim Emri 

o Vadesi Yaklaşan Çekler, Senetler … 

o Vadesi Yaklaşan Faturalar Listesi 

o Beyannamelerin Verilme Sürelerini Ekleyebilirsiniz. 

o Personellerin İşe Giriş ve Çıkışlarını, Not ve Görev Sürecinde Takibi Yapılabilir. 

o Eksik Özlük Dosyalarını Not ve Görevlerde Takibi Sağlanabilir. 

• Notları veya Görevleri Personellerinize Atama Yapabilirsiniz. 

• Matbu Formları Not ve Görevlere Ekleyebilirsiniz. 

• Not ve Görevi e-Posta Olarak İletebilirsiniz. 

• Yazdırabilir ya da EXCEL Olarak Raporlayabilirsiniz. 

• Tablo Özellikleri Seçeneklerini Kullanabilirsiniz. 

o Pivot Raporu, Excel, Yazdır, Gruplama … 

• Not ve Görevlerinizi Ön İzlemeyi Aç Özelliği ile İnceleyebilirsiniz. 

• Notlarınızı Aktif ya da Pasif Duruma Getirebilirsiniz. 

• Görevlerinizi Gruplandırabilirsiniz. 

o Aktif / Pasif 

o Öncelik / Kategori 

o Başlangıç – Bitiş 

o Uyarı 

o İlgili Grubu veya Modülü 

• Günlük Uyarılara Ekleme Özelliği (Not ve görevlerinizin ne zaman uyarı olarak gelmesini 

programlayabileceğiniz bir menüdür. 

o Kontrol Edilecek Firmalar (Seçili Yıldaki Firmalar, Bilanço – İşletmeye Tabi firmalar) 

o Kaç Gün Önceden 

o Uyarı Yeri (Ticari, Bilanço, Personel…) 

o Uyarı Zamanı (Her Gün, Haftanın Seçili Günleri, Her Ayın Seçili Günleri) 

o Uyarı Adeti (Her Girişte, Açılışta Bir Kere, Günde Bir Kere) 

o Uyarı Gelecek Kişi ya da Gruplar 



   

2 
ORKA SQL – Genel –  / Not ve Görevler   

 

Uygulaması 

Örneğimizde Siparişe göre oluşturulan bir reçeteyi sağ tuş ile not ve görevlere ekliyoruz. (İstediğiniz 

Belgeyi Not ve Görevlere Ekleyebilirsiniz.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Not ve görev giriş sayfası açılır. Bu alana; Durum, Öncelik, Simge, Kategori, Açıklama ve süreci takip 

edecek personel seçimi yapılmalı. İlgili personel programa girişte ya da not ve görevleri 

raporladığında kendisiyle ilgili notları listeleyebilecek. 

Oluşturulan not ve görevlere Fotoğraf, PDF, WORD … belgeleri ekleyebilirsiniz. Eklenen dosyalar SQL 

veri tabanında arşivlenmektedir.  
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Not Ve Görevler 
 

Kaydedilen Not ve Görevler aşağıdaki gibi görünmektedir. Yönetici olarak görüntülendiği için tüm 

personele atanan notlar ve görevler listelenmektedir. Personeller, programa kendi isimleri ile giriş 

yaptıklarında kendi notlarını görecekler. 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

Tamamlanan not ve görevlerinizi yukarıdaki menülerden; Pasifleştir / Aktifleştir yapabilirsiniz. Not ve 

Görevleri Düzeltebilir ya da Silebilirsiniz. (Yetkiler Dahilinde) e-posta olarak bildirimini yapabilirsiniz. 

 

Aşağıdaki örnekte Ön izlemeyi açarak Outlook formatında görüntülenmesi sağlanmıştır. 
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Not ve görevlerinizi e-Posta olarak gönderebilirsiniz. 

e-posta içeriğine not ve görevlere yazdığınız veriler otomatik olarak eklenecektir.  

Ekler Menüsüne e-posta içeriğinde gönderilecek birden fazla belgeyi de gönderme imkânınız 

olacaktır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

İlgili personeller butonuna tıklayarak sürece dahil personelleri oluşturabilirsiniz. 

Mevcut Kayıtlardan Aktar: Programa girişteki personeller (Ana Sayfada Tanımlamalar / Yetki 

sisteminden açılmaktadır. 

Yeni Personel Ekle: Programa giriş haricinde personel açılmak isteniyorsa bu menüden açılabilir. 
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Not ve Görevleri Günlük Uyarılara Ekleme Özelliği 
 

Bu Özellik; Not ve Görevlere kaydettiğimiz verilerin, hangi durumlarda karşımıza çıkması gerektiğinin 

programlandığı menüdür. 

Tanımlamalar menüsünü açınız 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tanımlamalar menüsünde / Kullanıcı Yetkileri / Günlük uyarılar menüsünü açınız. 
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Uyarı Tanımlamaları sayfası açılacaktır. Standart olarak hazırlanan uyarıları pasif duruma getirmek 

için düzelterek uyarı şeklini (Uyarma) olarak kaydetmelisiniz. Örneğimizde Not ve görevler satırını 

düzelterek inceleyeceğiz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kayıt Edilecek Firma (Seçili yıldaki Firmalar, 

Bilanço – İşletmeye Tabi Firmalar) 

 Uyarı Şekli (Diyalog ya da uyarma) 

 Kayıt Yönü (Alış ya da Satış Olma Durumu 

 Kaç Gün Önce (uyaracağı zamanı Seçebilirsiniz.) 

 Uyarı Yeri (Modül Seçimi) 

 Uyarı Zamanı (Gün, Hafta, Ay) 

 Uyarı Adeti (Her Giriş, Açılış ya da Günde bir kere 

 Kişiler (Görevi vereceğimiz personel seçimi) 

Örneğimizde IŞIL ve Altuğ isimli personelleri 

seçtik. Uyarı sadece bu personellerde çıkar. 

 Gruplar (Süreç ya da göreve konu olan grupların 

seçimi Örneğin Muhasebe Departmanındaki tüm 

personeller) 
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Programa IŞIL isimli personel ile giriş yapıyoruz. IŞIL adına kayıtlı olan notlar ve görevin listelendiğini 

aşağıdaki örnekte inceleyebiliriz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


