KiSISEL ISLEMLERIM/SIK KULLANILANLAR
Her kullanicinin ulasabildigi bu ekranda;
1-Kullanici icerik Sablonlari
2-Sik Kullanilanlar

3-Kullanici Varsayilan Yonetimi

Kisisel islemlerim

Kullamici Tercihleri

® * 7

C

Kullsnecs Ip&rilc Sik Kullsnec:
Sablonlan Kullarilanlar Warsaylan
Y onetimi

Sik Kullanilanlar ekraninda; kullanicilar evrak olusturma veya evrak havale islemleri sirasinda
genellikle kullanacaklari;

Dagitim,

Havale,

Onay veren kullanicilar,
Klasor,

Konu Kodu

bilgilerini kaydedebilirler. Boylece evrak ile ilgili gerceklestirilen islemler sirasinda yukaridaki
alanlarda arama yapmak

yerine direk olarak sik kullanilanlara kaydettikleri bilgiler arasindan secimi hizlica yapabileceklerdir.



DAGITIMLAR

Belge Olusturma isleminde geregi/bilgi alanina girilen dagitim bilgisinin kaydedilecegi alandir.

Sik Kullanilan Dagimiar

Tip . | Birim -
Sik Kullamilan Dagitimlar : (e

w Kaydet @ Kaldir

Oncelikle evrakin gidecegi yer tip secimi yapilmalidir.

Tip « | Birim -

Kullanic
Birim
Gercek Kisi
Tizel Kigi
Kurum

Daghim Planlan

Sik Kullamilan Dagitimlar
Tip + | Dagitim Planlan -
Sik Kullamlan Dagitimlar * :

Karatay ilce Tanm ve Orman Midirligi

X
Meram lige Tanm ve Orman Midarliga x
Selcukiu lige Tanm ve Orman Midirlagi x

Tip seciminin ardindan Sik Kullanilan Dagitimlar alanina eklenecek dagitimin adi yazilarak se¢im

.. .. ' Kaydet .
yapilir.Se¢im isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan dagitimlar

tanimlanmis olur. Sik kullanilan dagitimlar alaninda yer alan bir secim kaldirilmak istendiginde

X

w Kaydet

kaldirilacak bilginin yaninda bulunan butonuna basildiktan sonra tekrar

butonuna basiimalidir.



Geregi Se¢im Tipi :

Geregi :

Konu Kodu

Konu

Kayrt Tarihi
Gizlilik Derecesi
ivedilik

Miat

Bilgi Segim Tipi
Bilgi

Geredi Segim Tipi

Geregi
Onay Akigi

Kaldinlacak Klasorler

Dagitim Planlan

: | MNormal

: | Mormal

: | Birim

: | Birim

Karatay lice Tarim ve Orman

Madarlag

[iagltlm

une Tarim

K e

1 Otomatik ign

Selguklu iige Tanm ve Orman

[ia@nm

Mudarlugune Ta:

i Otomatik i

Burada kaydedilen sik kullanilan
dagitimlar belge olusturma isleminde
geregi / bilgi alaninin yaninda yer
alan yildiz butonuna basilarak
secilebilmektedir



HAVALELER

Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gergeklestirildigi birim, kullanici ya da kullanici
listesi bilgilerinin kaydi yapilir.

Sik Kullamlan Havaleler
Tip : | Kullanici -

Sik Kullanilan Havaleler * :

Hakan YILMAZ [Tekniker] x
o Kaydet | |(§) Kaldir

' Kaydet

Se¢im isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan havaleler tanimlanmis

olur. Sik kullanilan dagitimlar alaninda yer alan bir secim kaldirilmak istendiginde kaldirilacak bilginin

' Kaydet

yaninda bulunan X butonuna basildiktan sonra tekrar butonuna

basiimalidir.

o= 2 =5 ¥
& S B «
Evrak Havale Teblig lade Cevap Evrak Evrak

Goster Yap Et Et Yaz Kapat Kopyala Pt

Birime Havale -

Kisiye Havale -

Kullanici Listesi : @
Onaylayacak Kisgi - Hakan YILMAZ [Tekniker]

Aciklama -

Burada kaydedilen sik kullanilan havaleler; evrak havale ekraninda yer alan birim/kullanici/kullanici
listesi alanlarininyaninda yer alan yildiz butonuna basilarak secilebilmektedir



KLASORLER

Evrak olugsturma veya evrakin klasore kaldirilmasi islemlerinde genellikle kullanilan klasérler sik
kullanilan klasoérler alaninda segilebilir, bu gibi islemlerde kullanici biitiin klasérlerden arama yapmak
yerine sik kullanilan klasorlere kaydettigi klasorlerden hizli se¢im yapabilir.

Sik Kullanilan Klasorler

L

Sik Kullanilan Klasorler

Bilgi islem Isleri
g 2 x

v’ Kaydet ® Kaldir

' Kaydet

Se¢im isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan klasérler tanimlanmig

olur. Sik kullanilan klasérler alaninda yer alan bir segim kaldirilmak istendiginde kaldirilacak bilginin

w Kaydet
yaninda bulunan X butonuna basildiktan sonra tekrar butonuna
basiimalidir.
&
Bilgi Islem Islen
1 .
Burada kaydedilen sik kullanilan
+ .
klasorler; evrak olusturma ekr
veya evraki klasére kaldiril
kapat ekraninda yer al
Dagitimi Ek Yap : . .
| klasor listesi alani
Onay Ak * ‘ +| s bulunan yildiz

secilebilmektedir

Kaldirlacak Klasorler * :



KONU KODLARI

Evrak olusturma veya evrakin klasore kaldirilmasi islemlerinde kullanilan konu kodlari, sik kullanilan
konu kodlari alaninda secilebilir, bu gibi islemlerde kullanici bltin konu kodlari arasinda arama
yapmak yerine sik kullanilan konu kodlarina kaydettigi bilgilerden hizli se¢im yapabilir.

Sik Kullanilan Konu Kodlan

Sik Kullamlan Konu Kodlan * :

Donamim Talepleri
X

o Kaydet ||(Q) Kaldir

/' Kaydet

Se¢im isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan konu kodlari

tanimlanmis olur. Sik kullanilan konu kodlari alaninda yer alan bir se¢im kaldiriimak istendiginde

kaldirilacak bilginin yaninda bulunan butonuna basildiktan sonra tekrar o Koy

butonuna basiimalidir.

Burada kaydedilen sik kullanilan konu kodlari; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasére

kaldinldig1 evrak kapat ekraninda yer alan konu kodu alaninin yaninda yer alan butonuna
basilarak secilebilmektedir.

Konu Kodu * : o
(%]
Konu *: .
| Donamm Talepleri
Evrak Turii *:| ResmiY
SIK KULLANILAN FORM SABLONLARI
Sik Kullanilan Form Sablonlar,
Sik Kullarlan Form $ablonlar * :
HARCAMA TALIMATI x
v/ Kaydet @ Kaldir
UstYazi  Gizle
Konu Kodu *: =
EBYS de sik kulandigimiz form
Konu *:
oot~ : [pamm = var ise sablonu ekleyip
Form ; kaydettikten sonra Evrak
Kayit Tarini * ; — B olustur bilgileri menusiinde
| HARCAMA TALIMATI
Evrak Dili *: | Torkee | evrak tiri formu segersek sik

Giivenlik Kodu *: Normal. . ..
: kulanilan simgesi ile sablonu

getirir.



