Dosyadan Taslak Ekleme
Dosyadan Taslak Ekleme segilerek evrak olusturma.
Menii=> Genel = Dosyadan Taslak Ekleme

Dosyadan Taslak Ekleme ekrani, kullanici bilgisayarinda bulunan belgelerin, sistemde islem yapilmasi
icin gonderildigi ekrandir.

Ana menilden Genel > Dosyadan Taslak Ekleme segilir. Agilan Dosyadan Taslak Ekleme ekraninda;
1. Ust veri alani

- Belge Tiirii alaninda, sablon sec¢imi yapilir.

-Birim alani, belgenin hangi birim adina olusturulacagi segilir.

- Konu alanina, fiziksel belgenin lstiinde yer alan konu bilgisini girilir.

- Gizlilik alani, Tasnif Disi, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel seceneklerinden biri
secilmelidir. Resmi yazisma usullerince bir belge en az Tasnif Disi gizlilik derecesinde olmalidir. Bu
neden zorunlu bir alandir.
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2- Dagitim alani

Kaydedilen evragin dagitiminin gerceklestirilecegi birim secilir.
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3- Akis alani

Kaydedilen evragin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacagi bilgisi girilir.
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3- Ekler alani

Olusturulan belgeye ek eklemek icin kullantlir.
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Ekle butonu

Ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisayardan dosya eklenebilir, Fiziksel
Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu belirtilebilir.
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Gozat butonu secilerek bilgisayardan dosya eklenebilir.
Sistem Belgesi Ekle Butonu

Sistemde bulunan evraklar ek olarak eklenebilir.
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Yeni Arama seg Kapat  Disa Aktar Ob.
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L islem Barkod Numaras!
Zimmet ‘ Klassr | Belge No Konu Gonderilme Tarihi Nereye
EBYS ve BIREYSEL Gelen 00000000004  Deneme Gergek E-imzali 21032018 12:34:11 BUst vazi Ekler
Seugi IPEK. Gelen 00000000004  Deneme Gergek E-imzali 21032018 12:34:11 giler
EBYS ve BIREYSEL Giden 00000000004  Deneme Gergek E-imzal 21032018 123411
Sevgi IPEK (TESTI Giden 00000000004  Deneme Gergek E-imzal 21032018 123411
Sevgi PEK (TESTI Giden 00000000007  Deneme Resmi blonu E-Ii 2203.2018 12:02:5¢
EBYS ve BIREYSEL Giden 7 Deneme Resmi £ 22032018 12:02:5¢
Sevgi IPEK Gelen 7 Deneme Resmi bionu E-ir 22032018 12:02:5¢
EBYS ve BIREYSEL Gelen 00000000007  Deneme Resmi bionu E-ir 22032018 1202:5¢
EBYS ve BIREYSEL Gelen 00000000013  Deneme E-imzal 26032018 11:58:4¢
EBYS ve BIREVSEL Giden 00000000013  Daneme E-imzal 26032018 11:58:4¢
Sevgi IPEK Gelen 00000000013 Deneme E-imzah 26032018 11:58:4
Sevgi PEK (TESTI Giden 00000000013 Deneme E-imzal 26032018 11:58:4
EBYS ve BIREYSEL Giden 00000000014  Deneme 26032018 11:56:1¢
Sevgi IPEK Giden 00000000014 Deneme 26032018 11:56:1C
Sevgi IPEK Giden 00000000022  Deneme Onay Belgesi 26032018 143702
Sevgi IPEK Gelen 00000000022  Deneme Onay Belgesi 26032018 14:10:0¢
EBYS ve BIREVSEL Giden 00000000022  Deneme Onay Belgesi 26032018 14:10:0¢ -

m 53.)*5!3 git
5- ilgiler alani

Kaydedilen evragin ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin kiinyesi bilgisi veya Sistem Belgesi
Ekle linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi olarak eklenebilir.

Butonlar
iptal, Tara, Dosya Sec, Génder butonlari
iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Tum bilgiler segildikten sonra butonlar kullanilarak evrak Tarayicidan ya da Masalistiindeki bir
dosyadan secilerek sisteme eklenir.

I tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.
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Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis béliimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge isleme
gonderilir.
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