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Elektronik Belge Yonetim Sistemi

1.1 KISISEL ARSIV

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniclya 6zgu bir listedir. Kullanicinin olusturmus oldugu kisisel

arsiv klasori ve icerisindeki evraklar baska bir kullanici tarafindan goriintlilenemeyecektir.

Kullanici, sol menilde yer alan evrak listelerinin igerisindeki evraklarin bir kopyasini kendi

kisisel arsivinde saklayabilmektedir. Ancak unutulmamasi gereken en 6nemli sey “Kisisel

Arsive” eklenen evraklar tamamen kopya niteliginde olup bu evraklar tGzerinde herhangi bir

islem yapilamaz.
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1.1.1 KIiSISEL ARSIVDE YENI KLASOR OLUSTURMAK

Kisisel Arsiv Klasorii bashgl lzerine gelinerek fare ile sag
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Acilan ekrandan tanimlanmak istenen kisisel klasére ait isim
bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak tanimlama
islemi gergeklestirilir.
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Not: Acilan yeni kisisel arsiv klasériniin altina bir tane daha klasor tanimlanmak istenirse

yukaridaki islem tekrarlanmalidir.

1.1.2 KIiSISEL ARSIV KLASORUNE iSIM VERMEK - Kigisel Argiv
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Kisisel Arsiv Klasérine isim vermek igin; fare ile Uzerine B
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gelinerek sag tiklanir ve c¢ikan secgeneklerden
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butonuna basilmak suretiyle acilan kisisel klasére ait isim

bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak isim
verme islemi gergeklestirilir.
Klasdr ismini Giriniz:

Kaydet iptal

1.1.3 KIiSISEL ARSIV KLASORUNE EVRAK EKLEME ISLEMi
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Orta alanda listelenen evraklarin Gzerinde bulunan ¥ butonuna fare ile tiklanip basili
tutularak (strikle - birak), evrakin kopyalanmak istenildigi kisisel arsiv klasori Uzerine

gelinerek fare birakilir ve evrak tasima islemi gerceklesmis olur.
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1.1.4 KIiSISEL ARSIV KLASORUNDEKI EVRAKIN ARSIVDEN CIKARTILMASI

Kisisel Arsiv
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Kisisel Arsivdeki evrakin, kisisel arsivden ¢ikartilmasi icin; evrakin sag tarafta bulunan =
butonuna basiimalidir. “Arsivden cikart” butonuna basildiginda gelen uyari ekraninda EVET

butonuna basilarak islem tamamlanir.

Uyan (%]

A Evrakiargivden cikarma iglemini onaylyor mugunuz?

Hﬂ?lr

~BELGENET Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa3/4




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
™ TURKSAT Yardim Dokiimani — (EBYS)
Revizyon No: 0.4

1.1.5 KIiSISEL ARSIV KLASORUNUN SIiLINMESI

v Kigisel Argiv
Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasoriinin (zerinde fare sag v @ Kisisel Arsiv
l— eghen
o Sil © Ekie
tiklandiginda c¢ikan segeneklerden butonuna )
# Dizenle
basilarak silme islemi gergeklestirilir.

Not: Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasérinin igerisinde
evrak var ise, silme islemi gerceklesmeyecektir. Oncelikli
olarak silinmek istenen klasorin icerisindeki evraklar temizlenmeli ( Silme ya da baska

klasore tasima ) ardindan klasoér silme islemi gergeklestirilmelidir.
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