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E—a iglem Bekleyen Evraklar (0/16) Sol Menlide yer alan fonksiyonlara karsilik agilan

Tebiigler (00) orta menide bir takim simgeler ¢ikmaktadir.
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Bunun gibi simgeler ayrica agiklanacaktir.

Taslak Evraklar (2}
. Sonug olarak, orta alanda listelenen evraklarin
E—S Iglem Yaphklanm o o ] o
= turine gore filtre ve islemler alani degisiklik

Onay Sureci Tamamlanmayanlar gé’)sterebilmektedir.
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Gelen Evraklar

~ Filtreler

Filtre : TOMO - Sayfada Ara :

Geldigi Yer: Geldidi yeri seciniz Baglangig Tarihi : =
%

Bitig Tarihi : =R~

Filtre: Kullanici sectigi listedeki evraklari gruplarina gore listelemek isterse bu kutuda bulunan

seceneklerden birini segerek islemi gergeklestirir.
v Filtreler

Bu alanda verilen filtre secenekleri; Filtre : TUMO -

Tamd, i)
SURELI EVRAKLAR
SURESIZ EVRAKLAR
IADE EDILENLER
KURUM Digl

KURUM iCi



Tarih: Listelerde yer alan evraklari evrak tarihine gore filtrelemek icin kullanilan fonksiyondur. Tarih
filtresinin kullanilmasi icin tarih alanina fare ile bir kez tiklanmasi ve agilan takvim Gzerinden
filtrelenmek istenen tarih seg¢iminin yapilmasi gerekmektedir.

Gelen Evraklar

« Filtreler
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..3. Konu: Bakanhk resmi internet siteleri

Uygulama Gelistimme Daire Bagkanlig

[2) Kayit Tarihi/ Sayr- 14.01.2019 ] E.162807 bugun Eapat
iﬂ
Secilen tarihin silinmesi icin tarih alaninin yaninda bulunan butonuna basiimahdir

Sayfada Ara: Web sayfasinda Ctrl+F fonksiyonuna benzerdir. Orta menide getirilen evragin icinden
kelime ya da saylyi sari renk tonuna vurgulayarak gosterir.

Sayfada Ara :

Toplu Se¢im: Orta alanda listelenen evraklarin toplu secilebilmesi icin kullanilacak olan filtredir.
Toplu segim filtresinin altinda;

* Toplu Segim —|:".il' 53 [l'-?
. Hepsi .

Hichiri

Okunmusglar

Okunmamiglar

Orta alanin (st tarafinda yer alan " Filtre ve islemler" alani, orta alanda listelenen evrak tiplerine gére
degiskenlik gostermektedir. Ornegin,

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

islemler alaninda yer alan toplu havale =g 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 Klasére Kaldir: Gelen Evraklar listelerinde bulunan ve ayni klasore kaldirilacak evraklarin, toplu
olarak kapatilabilmesi igin kullanilir. Toplu kapatma islemi icin, sol meniide Gelen Evraklar listesi
secildikten sonra, listelenen evraklarin sol tarafinda bulunan onay kutucugu segilerek filtreler ve
islemler alaninda yer alan toplu klasére kaldir butonuna fare ile bir kez tiklanir. Agilan evrak kapatma
ekraninda, evraklarin kaldirilacagi klasor listesi segildikten sonra Evrak Kapat ve onay akisi segilerek
(Amir Onayi - Kapatma Paraf/imza) Kapatma Onayina Sun butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak
kapatilir. Kapatilan tim evraklar tek bir klasére kaldirilir. Evrakin kapatma notu da (agiklama)
kapatilan tim 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 gergeklestirilir.
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RAPOR AL: butonu ile secilen ya da o sayfada bulunan listeyi EXCEL e tasinmasini saglar.

Toplu Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin toplu olarak teslim

* Toplu Secim E
Teslim Alinmayi Bekleyenler

listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan onay kutucugu segilerek filtreler ve islemler

alinabilmesi icin kullanilacak olan butondur.

alaninda yer alan Teslim Al butonuna fare ile bir kez tiklanarak evraklarin toplu teslim alma islemi
gerceklesir. (Teslim alinan evraklar sol menide 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 igin 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. Agilan havale ekraninda, evraklarin sevk
edilecegi Birim / Kisi / Kullanici Listesi segildikten sonra (Geregi/Bilgi igin ) Teslim Al Gonder butonuna
tiklanarak belgeler toplu olarak teslim alma ve havale islemi gerceklesir. Ayrica, onaylayacak kisi
secilerek toplu havale islemi Havale Onayina Gonder butonuna tiklanarak Amir onayi ile
gerceklestirilir.
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