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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-Kontrol Bekleyen: Kullanıcıya kontrol etmesi için 

gönderilen evraklar listelenir. 

4-Koordine Bekleyen: Kullanıcıya koordinasyon parafı 

için gönderilen evraklar listelenir. 

5-Paraf Bekleyen: Kullanıcıya paraflaması için 

gönderilen evraklar listelenir. 

6-Takibimdeki Evraklar: Kullanıcının takibine eklediği 

evraklar listelenir. 

7-Taslak Evraklar: Kullanıcının hazırladığı ancak henüz 

onaya çıkmamış evraklar listlenir. 

8-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. 

 



İŞLEM YAPTIKLARIM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İşlem Bekleyen Evraklar listesinde yer alan evraklar üzerinde 

gerçekleştirilen işlemler sonrasında evraklar İşlem Bekleyen 

Evraklar listesinden düşeceği için evrakların takibi ve 

görüntüleme işlemleri İşlem Yaptıklarım listesinden 

sağlanacaktır. İşlem Yaptıklarım menüsü aşağıdaki unsurlardan 

oluşmaktadır. 

  

1-Cevapladıklarım: Kullanıcının cevap yazdığı evraklar 

listelenir. 

2-Havale Ettiklerim: Kullanıcı tarafından havale edilmiş 

evraklar listelenir. Havale edilmiş evrakın geri alınma işlemi de 

bu listeden yapılmaktadır. 

3-İade Ettiklerim: Kullanıcı tarafından iade edilmiş evraklar 

listelenir. 

4-İmzaladıklarım: Kullanıcı tarafından imzalanmış evraklar 

listelenir. İmzalanmış evrakın bir sonraki kişiden geri alınma 

işlemi de bu listeden yapılmaktadır. 

5-Klasöre Kaldırdıklarım: Kullanıcı tarafından klasöre kaldırılmış 

evraklar listelenir. 

6-Kontrol Ettiklerim: Kullanıcıya onay akışında KONTROL için 

gönderilmiş ve kullanıcının kontrol ederek bir sonraki kişiye 

göndermiş olduğu evraklar listelenir. Kontrol edilmiş evrakın 

bir sonraki kişiden geri alınma işlemi de bu listeden 

yapılmaktadır. 

7-Koordine Parafladıklarım: Kullanıcı tarafından koordine 

parafı atılmış evraklar listelenir. Koordine parafı atılmış evrakın 

bir sonraki kişiden geri alınma işlemi de bu listeden 

yapılmaktadır. 

8-Tebliğ Ettiklerim: Kullanıcının, diğer kullanıcılara tebliğ etmiş 

olduğu evraklar listelenir. 

9-Parafladıklarım: Kullanıcı tarafından paraflanmış evraklar 

listelenir. Paraflanmış evrakın bir sonraki kişiden geri alınma 

işlemi de bu listeden yapılmaktadır. 

10-Tebellüğ Ettiklerim: Kullanıcıya tebliğ edilmiş ve kullanıcının 

tebellüğ etmiş olduğu evraklar listelenir. 

 



KAPATMA İŞLEMLERİ 

 

Evrakın klasöre kaldırma işlemleri ile ilgili detayların takip 

edilebileceği listedir. 

  

1-Cevaplı Kapattıklarım: Kullanıcı tarafından cevabı yazılarak 

kapatılan evraklar listelenir. 

2-İmza Bekleyenler: Kullanıcıya kapatma imzasına gelmiş olan 

evraklar listelenir. 

3-İmzaladıklarım: Kullanıcı tarafından kapatma imzası atılmış 

olan evraklar listelenir. 

4-Kapattıklarım: Kullanıcı tarafından direk klasöre kaldırılmış 

olan evraklar listelenir. 

5-Onaya Sunduklarım: Kullanıcı tarafından klasöre kaldırılmak 

üzere onaya sunulan evraklar listelenir. 

6-Paraf Bekleyenler: Kullanıcıya kapatma parafı için gelmiş 

olan evraklar listelenir. 

7-Parafladıklarım: Kullanıcı tarafından kapatma parafı atılmış 

olan evraklar listelenir. 

8-Süreli Kapattıklarım: Süreli olarak klasöre kaldırılmış olan 

evraklar listelenir. Kapatma süresi dolunca evrak bu listeden 

düşerek kullanıcının gelen kutusunda listelenecektir. 

 


