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1.1 İŞLEM BEKLEYEN EVRAKLAR 

İşlem Bekleyen Evraklar menüsünde aşağıda yer alan kategorilere giren evraklar bulunur. 

1. Gelen Evraklar: Kullanıcıya gereği / bilgi için gelmiş evraklar listelenir. 

2. İmza Bekleyen: Kullanıcıya imzalaması için gönderilen evraklar listelenir. 

3. Paraf Bekleyen: Kullanıcıya paraflaması için gönderilen evraklar listelenir. 

4. Benimle Paylaşılanlar: Kullanıcı ile paylaşılan evraklar listelenir.  

5. Koordine Bekleyen: Kullanıcıya koordinasyon parafı için gönderilen evraklar listelenir. 

6. Kontrol Bekleyen: Kullanıcıya kontrol etmesi için gönderilen evraklar listelenir. 

7. Takibimdeki evraklar: Kullanıcının takibine eklediği evraklar listelenir. 

8. Taslak evraklar: Kullanıcının hazırladığı ancak henüz onaya çıkmamış evraklar 

listelenir. 

9. Onaylar: Sistem içerisinden verilen vekâletler onaylanmak üzere vekâleti veren 

kullanıcının üst amirine gönderilebilmektedir. 

Onaya gönderilmiş olan bir vekâlet; onayı verecek olan kullanıcı ile giriş yapıldığında 

sol menüde ONAYLAR listesinde listelenecektir. 

Onaylar listesinde yer alan vekâlet onayı fare ile bir kere tıklandıktan sonra ön izleme 

ekranında vekâlete ait bilgiler gelecek, onayı verecek olan üst amir bu ekrandaki 

butonlar vasıtasıyla gelen vekâleti onaylanabilecektir.  (vekâlet reddetme işlemi de bu 

ekrandan yapılacaktır.) 

Onaya gelen vekâletler üst amirin onaylama işleminden sonra aktif duruma 

gelmektedir. 
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10. Tebliğler: Kullanıcılara tebliğ edilmek üzere gönderilmiş olan evrakların yer aldığı 

listedir. Tebliğ için gönderilmiş olan bir evrak var ise, tebliğler listesine tıklandıktan 

sonra ana ekran orta alanda tebliğler listelenecektir. Listelenen tebliğ üzerine fare ile 

bir kere tıklandığında tebliğin içeriği ön izleme ekranında gelecek ve  butonuna 

basılarak evrakın tebellüğ edilmesi sağlanacaktır. 

Ön izleme ekranının haricinde tebliğ listesinde bulunan  butonuna basılarak da evrakın 

tebellüğ işlemi gerçekleşmiş olur.  
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Orta alanda seçili olan evraklar ile ilgili yapılabilecek işlemler ve ön izleme işlemleri, ilgili 

bölümde anlatılacaktır. 
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