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1. Role Reassign / Update Process. 

Role Re-Assign & Update Process: 

 

 

 

 

 

Step  Action  

1. பின்பு இந்த Search Page-ல் Go என்ற Button-ஐ Click செய்தல் தாங்கள் 

create செய்த அனனதத்ு approval Group Name தினையில் 

ததான்றும்.அதில் நீங்கள் Re-Assign (அல்லது) End Date செய்யவிருக்கும்  

Group Name -க்கு  தநைாக உள்ள Action என்ற Pencil Button-  ஐ Click  

செய்யவும் 
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Step  Action  

 பின்பு Next என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 

Step  Action  

 பின்பு Next என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 

Step  Action  

3. தாங்கள் செறும் role-ஐ மட்டும் End date செய்யவிருக்கும் Person-க்கு 

தநைாக உள்ள Update என்ற Button-ஐ Click செய்யவும் 

Step  Action  

2. பின்பு Next என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 
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Step  Action  

4. அதில் End Date  என்ற Field- ல்  தததினய  பதிவு  செய்யவும். 

5. A. பின்பு Reassign Later என்ற Field-ல் YES என்பனத Select செய்தல் 

அெைிடம் உள்ள அனனத்து Open Notificationகளும்  தெறு எந்த 

person-க்கு Assign  ஆகாது  மற்றும் அெருக்கும் எந்த New Notification 

receive ஆகாது. 

B. அல்லது Reassign Later என்ற Field-ல் NO என்பனத Select செய்தல் 

அந்த  Person- க்குைிய Role ஆனது End Date ஆகிவிடும்.  மற்றும் 

அெைிடம் உள்ள அனனதத்ு Open Notification -களும் எந்த Action 

எடுக்க முடியாது.  நிலுனெயில் உள்ள Transaction -ஐ சதாடை 

புதிய Transaction உருொக்கப்பட தெண்டும். 

 

C. Initiator (1) & Approver (99) க்கும் Reassign Later Yes என்று 

ககொடுக்கமுடியொது ஏகனனில் ஒரு Groupல் Initiator & Approver 

Role ஆனது கண்டிப்பொக assign கெய்யப்படட்ு 

இருக்கவேண்டும். 
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Step  Action  

6.  ஒருெருக்கு பதிலாக மற்றஒருெருக்கு அந்த role -ஐ 

சகாடுக்கதெண்டும் என்றால் அப்சபாழுது தான் Reassign என்ற button -

ஐ click செய்து. 

7. பின்பு DDO Name என்ற field உள்ள Search என்னும் icon -ஐ click செய்து DDO 

Name Select செய்யவும். 

8. பின்பு Office Name என்ற field உள்ள Search என்னும் icon -ஐ click செய்து 

உங்களது Office- ஐ Select செய்து சகாள்ளவும் 

9. பிறகு User ID என்ற field உள்ள Search என்னும் icon -ஐ click செய்து Reassign 

செய்ய தபாகும் Employee Number Select செய்யவும். 

அதன்பின்பு User Name என்ற field-ல் Employee Name தானாகதெ 

ெந்துவிடும். 
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Step  Action  

10.  பின்பு Save என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 

Step  Action  

11. பின்பு Next  என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 
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Step  Action  

12. பதிவு செய்த அனனத்து தகெல்கனளயும் ெைிபாைத்்த பின்பு Submit 

என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 


