EK-8 : BT BÖLÜMÜNE GÖNDERİLECEK E-POSTA ÖRNEĞİ
Kimden : İK bölümü  (ilgili kişi)
Kime : Bilgi teknolojileri bölümü (ilgili kişiler)
Bilgi : Yönetim (İlgili ortak üst yöneticiler)
Konu : İş Analizleri Ortak Klasörlerinin Açılması

Değerli Bilgi Teknolojileri Yöneticisi (isim yazılabilir)
İş analizi çalışmalarında ilgili kişilerin dosya izleme, indirme ve yükleme yaparak bir arada çalışabileceği, İŞ ANALİZLERİ başlıklıklı ortak bir klasörün açılmasına ihtiyaç duyulmuştur. Bu klasörün altında, aşağıda belirtilen yetkileri içeren alt klasörlerin açılması gerekmektedir:
	
NO
	
ALT KLASÖR ADI
	DOSYA YÜKLEME / DÜZENLEME YETKİSİ
	DOSYA İZLEME / İNDİRME YETKİSİ

	1
	GENEL HUSUSLAR
	İK Ekibi
	Tüm Personel

	2
	PROJE HAZIRLIKLIKLARI
	İK Ekibi
	Tüm Personel

	3
	MEVCUT GÖREV TANIMLARI
	İK Ekibi
	Tüm Personel

	4
	TASLAK FORMLAR
	İş Analizi Ekibi
	İK Ekibi / 1. ve 2.İnceleyen

	5
	GÖRÜŞÜLEN FORMLAR
	İş Analizi Ekibi
	İK Ekibi/ 1. ve 2.İnceleyen

	6
	BİRİNCİ İNCELEYEN 
	1.İnceleyen Ekibi
	İK Ekibi/ 2.İnceleyen Ekibi

	7
	İKİNCİ İNCELEYEN
	2.İnceleyen Ekibi
	İK  Ekibi/ İş Analizi Ekibi

	8
	İŞ ANALİZİ SONUÇLARI
	İK Ekibi
	Tüm Personel



Dosya yükleme / düzenleme yetkisi, ilgili ekipten kişilerin bu ortak klasöre dosya yükleyebilmesi, var olan dosyayı silebilmesi veya var olan dosya üzerinde değişiklik  yapabilmesine olanak verir. Yapılan değişikliklerin kim tarafından ne zaman yapıldığı kayıt altına alınmalıdır.
Dosya izleyebilme / indirme yetkisi ise klasördeki ilgili dosyaların görüntülenebilmesine veya indirilebilmesine olanak verir. Bu yetkiye sahip olan kişiler klasöre herhangi bir dosya yükleyemez, klasördeki dosyalar üzerinde herhangi bir değişiklik yapamaz. Kimlerin ne zaman hangi dosyaları görüntülediğinin / indirdiğinin kayıt altına alınmasında yarar vardır.
Söz konusu İŞ ANALİZLERİ klasörünün ve altındaki yukarıda belirtilen klasörlerin ........ tarihine kadar tablodaki yetkilerle açılması ve klasörün linkinin gönderilmesi konusunda desteğinizi bekliyoruz. İyi çalışmalar. Saygılarımla,
Proje yöneticisinin adı soyadı
Ünvanı
EKLER  : 
1- İK Ekibi Listesi
2- İş Analizi Ekibi Listesi
3- 1.İnceleyen Ekibi Listesi
4- [bookmark: _GoBack]2.İnceleyen Ekibi Listesi
