DYS GIDEN EVRAK OLUSTURMA iSLEMLERI

1-)Evragi hazirlayacak personel (Mudir yada Midir Yardimcisi ) tarafindan sol st kosede
yer alan “GIDEN EVRAK ISLEMLERI” meniisi altinda “GIDEN EVRAK OLUSTURMA VE AKIS
BASLATMA” bolumd tiklanir

2-)Agilan ekranda istersek “KELIME iSLEMCIYi AC” istersek “DISKTEN EVRAK SEC”
isaretlenerek resmi yazi olusturulur. (Daha 6nceden masaustiinde hazirlayip “diskten evrak
se¢” bolumiyle yapmaniz 6nerilir)

3-)”DISKTEN EVRAK SEC” tiklandiktan sonra agilan ufak pencereden “DESKTOP” isaretlenerek
daha dnceden hazirlanmis olan .udf uzantili dosya isaretlenir ve “DOKUMAN SEC” tiklanarak
segilir.

4-)Daha sonra “DOSYA SEC” kismindan yazimizin desimal numarasi belirlenir. “DOSYA SEC”
tiklandiktan sonra acilan kiiglik pencerede “SORGULA” diyerek biitliin desimal sistemini
tarayabilir yada “DOSYA NO” ve “ACIKLAMA” bolimuyle de desimalimizi arayabiliriz. Desimal
numaramizi isaretleyip “TAMAM”diyerek islemi bitirebiliriz.

5-)Bir alt bélimde yer alan “DETAYLAR” bolima tiklanir ve agilan pencerede “KONU” ve
“ACIKLAMA” bdliimleri yazimizin icerigine gore doldurulur. Gerek goriiliirse “GONDERIM
SEKLI” ve “GizZLiLIK DERECESI” belirlendikten sonra kiiciik pencere “TAMAM” tiklanarak
kapatihr.

6-)”DAGITIM LISTESI HAZIRLA” tiklanarak yazinin génderilecegi yer belirlenir. Bunun igin
acilan kiictik pencerede yer alan “DYS iCi EVRAK GONDERIM” yada “DYS DISI EVRAK
GONDERIM” isaretlenip “SECINiZ” tiklanir. “BiRiIM SECME EKRANI” karsimiza gelsecektir.
“KURUM TiPi” kismindan “iLCE MEM” yada diger kurumlar segilir ve “ SORGULA” tiklanir.
Daha sonra yazinin yazilacagi kurum gift tiklanarak alt bélimdeki listeye eklenir ve “TAMAM”
denir. Daha sonra tekrar “TAMAM” denir ve evragin gidecegi kurum segimi bitirilir.

7-)Evragi onaylayacak is akisi belirlenmelidir. Bir alt bélimde yer alan “ONAY LISTESI
DUZENLE” kismi tiklanir ve sirayla evragi onaylayacak kisiler izerlerine sag tiklayip “EKLE”
denerek listeye eklenir. (Ornek:Mudiir yrd-Midiir Bas Yrd.-Midiir gibi..). Daha sonra
“KAPAT” denerek agilan pencere kapatilir.

8-)Daha sonra “EVRAKI KAYDET” denir ve evrak kaydedilir. Ancak islem hala
tamamlanmamistir. Mutlaka “EVRAKI ONAYA SUN” isaretlenmelidir ve “iLGILI IS AKISI
BASLATILDI” bilgilendirme mesaji alinmalidir.

9-)Boylece evrak bir (st gorevliye iletilir. Bu gorevli e-imza sifresi girilerek “ONAYLA”
dedikten sonra evrak tekrar hazirlayan gorevliye geri gelir. Evraki hazirlayan gorevli “EVRAKI
GONDER” der ve evrak kurumdan cikis yapar ve hedef kurumun ekranina diser.

NOT: “DYS DISI EVRAK GONDERIM” isaretlenirse agilan kiigiik kutucuga gerekli bilgiler islenir
ve diger islemler ayni sekilde devam eder. islemler sonlaninca evragin ciktisi alinir.



