Toplu Se¢im: Orta alanda listelenen evraklarin toplu secilebilmesi icin kullanilacak olan filtredir.
Toplu segim filtresinin altinda;
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Toplu Parafla / imzala: Paraf bekleyen/imza bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu
paraflanmasi/imzalanmasi igin kullanilir. Paraf bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda
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butonuna fare ile bir kez tiklanir. Agilan paraflama ekraninda e-imza/s-imza secildikten sonra imzala

bulunan kutucuk secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu parafla/imzala

butonuna basilarak toplu paraflama islemi gergeklesir.

Toplu Havale: Orta alanda kullaniciya geregi/bilgi igin gonderilmis evraklarin listelendigi gelen
Evraklar, Teslim Aldiklarim, Kaydedilen Gelen Evraklar listelerinde havale edilmek lizere bekleyen
evraklarin, toplu olarak havale edilebilmesi igin kullanilir. Toplu havale islemi igin, sol menide ilgili
liste secildikten sonra, listelenen evraklarin sol tarafinda bulunan onay kutucugu secilerek filtreler ve

islemler alaninda yer alan toplu havale > butonuna fare ile bir kez tiklanir. Agilan havale
ekraninda, evraklarin sevk edilecegi Birim / Kisi / Kullanici Listesi secildikten sonra ( Geregi/Bilgi icin )
Gonder butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak havale edilir.,

Toplu Klasore Kaldir: Gelen Evraklar listelerinde bulunan ve ayni klasore kaldirilacak evraklarin, toplu
olarak kapatilabilmesi icin kullanilir. Toplu kapatma islemi icin, sol mentide Gelen Evraklar listesi
secildikten sonra, listelenen evraklarin sol tarafinda bulunan onay kutucugu secilerek filtreler ve
islemler alaninda yer alan toplu klasére kaldir butonuna fare ile bir kez tiklanir. Agilan evrak kapatma
ekraninda, evraklarin kaldirilacagi klasor listesi secildikten sonra Evrak Kapat ve onay akisi segilerek
(Amir Onayi - Kapatma Paraf/imza) Kapatma Onayina Sun butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak
kapatilir. Kapatilan tiim evraklar tek bir klasoére kaldirilir. Evrakin kapatma notu da (agiklama)
kapatilan tiim evraklara islenir. Toplu kapatilacak evraklarin Konu Kodlari kontrol edilerek farkli konu
kodu olan evraklar ayni klasére kaldirilmak istendiginde kullanici uyarilir ve uyari ekrani
onaylandiginda islem gerceklestirilir.



Toplu Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin toplu olarak teslim
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alinabilmesi icin kullanilacak olan butondur. Teslim Alinmayi Bekleyenler
listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan onay kutucugu secilerek filtreler ve islemler
alaninda yer alan Teslim Al butonuna fare ile bir kez tiklanarak evraklarin toplu teslim alma islemi
gerceklesir. (Teslim alinan evraklar sol mentide yer alan "Teslim Aldiklarim" listesine diisecektir)

Toplu Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin toplu olarak
teslim alinarak havale edilmesi icin kullanilacak olan butondur. Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde
yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan onay kutucugu secilerek filtreler ve islemler alaninda yer
alan Teslim Al ve Havale Et butonuna fare ile bir kez tiklanir. Acilan havale ekraninda, evraklarin sevk
edilecegi Birim / Kisi / Kullanici Listesi secildikten sonra (Geregi/Bilgi icin ) Teslim Al Gonder butonuna
tiklanarak belgeler toplu olarak teslim alma ve havale islemi gergeklesir. Ayrica, onaylayacak kisi
secilerek toplu havale islemi Havale Onayina Gonder butonuna tiklanarak Amir onayi ile
gerceklestirilir.
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