KiSISEL ARSIV

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniciya 6zgi bir listedir. Kullanicinin olusturmus oldugu kisisel arsiv
klasori ve icerisindeki evraklar baska bir kullanici tarafindan gortintiilenemeyecektir. Kisisel arsive sol
mendden ulagilabilir.

Kullanici, sol menide 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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YENi KLASOR OLUSTURMA
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Not: Acilan yeni kisisel arsiv klasortiiniin altina bir tane daha klasér tanimlanmak istenirse yukaridaki
islem tekrarlanmalidir.

OLUSTURULAN KLASORUN iSMiNi DEGISTIRME

Menii Qi Kisisel Arsiv Klasériine isim vermek igin; var

o o . olan bir klasoriin fare ile izerine gelinerek
BILGI SISTEMLERI DAIRE BASKANLIGI )

sag tiklanir ve cikan seceneklerden
* Kisisel Arsiv #& Dizenle
butonuna basiimak

¥ @ Kisisel Arsiv suretiyle agilan kisisel klasore ait isim bilgisi

Beim Dosyalcl girildikten sonra Kaydet butonuna basilarak

| Ekle isim verme islemi gerceklestirilir.
Ll L

~| & Dizenle
E_E! Islem Bekleyen Evr x S

E_E) islem Yaptiklanm
{.J Birim Evraklan (0/0)
:+] Kapatma iglemleri (0/0)

() sildirimler (0/0)



EVRAK EKLEME
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evrak tasima islemi gergeklesmis olur.
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EVRAK CIKARMA
Kisisel Arsivdeki evrakin, kisisel arsivden gikartilmasi igin; evrakin sag tarafta bulunan butonuna

basiimalidir. "Arsivden ¢ikart" butonuna basildiginda gelen uyari ekraninda Evet butonuna basilarak

islem tamamlanir.
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KLASOR SiLME

Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasorilinlin izerinde fare sag tiklandiginda ¢ikan seceneklerden
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Not: Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasériniln igerisinde evrak var ise, silme islemi
gerceklesmeyecektir. Oncelikli olarak silinmek istenen klasériin icerisindeki evraklar temizlenmeli
(Silme ya da baska klasore tasima) ardindan klasoér silme islemi gerceklestirilmelidir.



