EVRAK EKLERININ ALICIYA GORE OZEL DAGITIMI

1- Evrak ekleme sayfasini acip dagitiminizi segmek icin asagidaki resimde gorildug
Makam” karsisindaki digmeye basiniz.

9 - - i - - EETE—T—

Evrak Ekle ;( Kisaycllanm & Ayarlar

Ugu gibi “Gonderilen

Evrak Arama Personel

igerik { Ekler o Not Ekle

=

lgili Evrak

igerik

EERTTEEET TR e e ]

Digjer

Evrak Kaynt Bilgileri

Evralan Birimi 2mir Yiksek Tekno

icyan No

Kurum Kayrt Tarihi

Evralan Gittigi Yer Kurum lgi

Fmdenlen Makam

Kaytth Pian ve Sabloniar

Dosya Kodu

=

Konu |

Evrak Igerik Bilgileri
ilgi (Secerek)
+ O

2- Dagitim birimlerinizi soldaki “Birimler” den seciniz. En az 2 birim secilmis olmali. Dagitim birimlerinizi
sectikten sonra “Kaydet” diigmesine basiniz.

\,m @A{isiort I¥TE - Kurum ici Giden Evrak Eleme

EwakArama  EwakEkle  Personel 5 Kisayollanm  a, Ayarlar
Tgerik Ekler Tigili Evrak 4 Notexe

1

Daditim Plani Adi iceridi Aniaya Gore Ozellestir ¢ Ciktica Tum Yerieri Detayh Goster ¥/ Ciktida Dagrtilan Yerleri Gosterme || @
Detaylt Plan Adi |
Aroma [ siim [rr—— uman GonderimAmacs
(41 Idari ve Mai Igler Daire Bagkanhg = m Y0 Tek £ns Rek.» Rek Mak » Gen 5e Z -
L) ! ari ve Mali Igler Daire Bagkanhg: * \:B“g‘i’:;ﬁ;‘:;x:i:&k GanSek | ‘Daw Bagkan: ‘,‘ |GEREGINE ‘ | NI
Isleme Mudurlaga S ik e Ers .« Rk Vil - Gk T BlEE Bl
% - - Daire Bagkani v | |leEresing sy i
Katiphane ve Dokimantasyon Daire Bagk » dari ve Ml er Daie Baskanlis s
o YO Tek Ens Rsks Rek Mk Gan Sek =1 Ilceres
Merkesi Atdlyeler Birimi x - Sratafi Galigorma Daire Bagkanis [ || ([Daire Bagkan: [=] |[ceresine [=]
Ogrenci isler Daire Bagkanligi Bl T e e i e | | |[Daire Bagkan: [+] [[ceresine [=] 2| =
Personel Daire Bagkanl: o VG Tek Ens ek ek Mk Gan Sak = s =
harte Tk ir s Sor e | [ozre esgian 7] [ssmecne -] ®
Saglik Kiltur ve Spor Daire Bagkaniigi < =
gl P skanhigi * unVukTekEmRshBdeM?k:-Gmssk‘ | [Dsire Eagkant [~] [szresing [~ 2| =
Sivil Savunma Uzmanligi 3 T wa —
m YU Tk Ens ek - Rek Mak - Gen.Se <1 [cerea 2l [=
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhi Y331 gl ve Teknic Dave Saghani 51 ‘ | |[Dsire Bagkars [=] |[ceresine =
[ Yaksekokullar
Yabanas Diller Visksekokulu Madurliga
[ Fakillteler
imza Alts Agikiama. Fen Fakaltesi Dekanligi
Mimarlk Fakiltesi Dekanlign
Miihendislik Fakilltesi Dekanlig: -
« »
N —
Sablonlar | j
' Sablonlar H Kaydet
=y ——




3- Ekleri eklemek i¢in resimde gorildigi gibi “Ekler” sekmesine geginiz.
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4- Bilgisayarinizda bulunan ekleri evrakiniza eklemek icin resimdeki gibi “se¢ ve ekle, tara ve ekle,
manuel ekle” seceneklerinden birini secerek tiklayiniz.
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5- Evraklarinizi seginiz.( Evraklarinizi tek tek ekleyebileceginiz gibi “ctrl” tusuna basil tutarak istediginiz

evraklarinizi tek seferde ekleyebilirsiniz.) “A¢” diigmesine tiklayiniz.
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6- “Dagitim alicilari igin ekleri ayri ayri segmek igin tiklayiniz.” diigmesine tiklayiniz.
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7- Asagidaki gibi pencere acilacaktir. Eklerinizi hangi birim gorecekse birimin karsisinda “tik isareti”
olmalidir.
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8- Ekinizi/eklerinizi gondermek istemediginiz birimin karsisindaki tik isaretini kaldirnip asagida verildigi
gibi kutucugun bos olmasini saglayiniz. Seciminizi yaptiktan sonra “Kaydet&Kapat” diigmesine
tiklayiniz.
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