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1.1 BIRIM EVRAKLARI

Birime ait olan evraklar ile ilgili islemlerin gergeklestirilecegi listedir. Birim Evraklari menisu

asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

1. Havale Onayi Verdiklerim: Kullanici tarafindan havale onayi verilmis olan evraklar

listelenir.

Havale Onayina Gelenler: Kullanicilar tarafindan havale onayina génderilen evraklar

listelenmekle birlikte, havale onayl verme veya reddetme islemleri de yine bu

listeden gerceklestiriimektedir.

Havale Onayina Sunduklarim: Kullanici tarafindan havale onayina sunulmus olan

evraklar listelenir.

Kaydedilen Gelen Evraklar: Gelen Evrak kaydetme yetkisi olan kullanicilar tarafindan

sisteme kaydedilmis ve heniiz havale edilmemis olan gelen evraklar listelenir.

Bu liste bir havuz niteliginde olup, burada listelenen evraklar gelen evrak kaydetme

yetkisi olan bitlin kullanicilar tarafindan goérintiilenebilecektir.

Ek olarak, burada listelenen evraklar heniiz havale edilmedigi icin havale edilene

kadar bu listeden giincellenebilecektir.

Kaydedilen Giden Evraklar: Giden Evrak kaydetme yetkisi olan kullanicilar tarafindan

sisteme kaydedilmis, sistemden tarih/sayi almis ve fiziksel olarak génderilmis olan

giden evraklar listelenir.

Bu liste bir havuz niteliginde olup, burada listelenen evraklar giden evrak kaydetme
yetkisi olan bitlin kullanicilar tarafindan goérintiilenebilecektir.
Ek olarak, burada listelenen evraklar fiziksel olarak génderildigi ve klasore kaldirildigi

icin giincelleme yapilamamaktadir.
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Postalanacak Evraklar: Son imzacisi tarafindan elektronik imza atilarak islemi

tamamlanmis ve kurum disina gidecek olan evraklar listelenir.

Bu liste bir havuz niteliginde olup Evrak Postalama yetkisi verilmis olan bitin

kullanicilar tarafindan gortntilenebilecektir.

Toplu Postaladiklarim: Toplu postalanan evraklar listelenir.

Postalananlar: Evrak Postalama yetkisi olan kullanici tarafindan postalanmis olan

evraklar listelenir.

KEP Gelen Kutusu : KEP ile kurum disindan gelen evraklar listelenir.

KEP Giden Kutusu : KEP ile kurum disina gonderilen evraklar listelenir.

KEP ile Postalanacaklar : KEP ile kurum disina génderilecek evraklar listelenir.

Toplu Postalanacaklar Evraklar : gonderilecegi yer, tarih ve posta sekline gore

filtrelenen evraklar toplu postalanmak (izere, daha 6nceden kaydedilen veya yeni

olusturulan posta listesine aktarilr.

Teslim Alinmayi Bekleyenler: Birime Havale Edilmis olan evraklar listelenir. Bu liste

bir havuz niteliginde olup burada yer alan evraklar birim evrakgilari tarafindan teslim

alinarak ilgilisine havale edilir.

Teslim Aldiklarim: Birime havale edilmis ve birim evrakgisi tarafindan teslim alinarak

heniiz havale edilmemis olan evraklar listelenir.

Askidaki Evraklar : Tim evrak slirecinin normal bir seklide tamamlanmis olmasina

ragmen herhangi menide takilan evraklarin listeden disurildigi ekrandir.

Birim Havale Ettiklerim: Birim Evrakg yetkisi ile birim adina havale yapilan evraklarin

listelenecegi alandir. Havale edilen evraklarin geri alinma islemi bu ekrandan

yapilabilecektir.
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17. Birime iade Edilenler: Birimden havale yapilan evraklarin gittigi (birim/kullanici)

yerden yanlis-eksik vb. gibi durumlarda iade edildiginde, iade evraklarin listelenecegi
alandir. iade edilen evraklarin tekrar

yapilabilecektir.

18. Posta Listesi

olusturulup listelendigi ekrandir.

havale edilme

bu ekrandan

: Toplu evrak postalama isleminde kullanilacak olan posta listeleri

19. E-posta Kutusu : E-posta yontemiyle gonderilecek evraklar listelenir.

;:I Birim Evraklan (47/268)

Hawvale Onayina Gelenler (M0}
Hawvale Onay Verdiklerim
Hawvale Onayina Sunduklanm
Kaydedilen Gelen Evraklar (43}
Kaydedilen Giden Evraklar
Postalanacak Evraklar (27/592)
Toplu Postaladiklanim
Postalananlar

KEP Gelen Kutusu (58}

KEP Giden Kutusu (2}

KEP ile Postalanacaklar (5/21)
Toplu Postalanacak Evraklar
Teslim Alnmay Bekleyenler (11/51)
Teslim Aldiklanm (1}

Askidaki Evraklar

Birim Hawvale Ettiklerim

Birime jade Edilenler (0/0)
Posta Listesi

E-posta Kutusu
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