ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SIiSTEMI

Birimde ortak belge klasorii olusturma yetkisi birim amirinde bulunmaktadir. Bu

gerekce ile resimde adim adim anlatilan siirecler birim amirleri disinda higbir kullanici
tarafindan yapilamamaktadir.

1.Adim: Gezinme alaminda ok ile belirtilen alanda Kisiye Ozel sekmesine tiklayarak
Belge Klasorleri alt sekmesine gegis yapiyoruz.
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2.Adim : Gezinme alaninda belirtilen Belge Klasorlerine

tiklayarak belge klasorii
ekranina gegis yapiyoruz.

I CTHETTE SO0 7 G0 I

) S S S s B 4 &% [E
Gelen Belge Bekleye&n'rg\er Belg

e Arama Gelen Havale Takip Havale Takip Yeni Bilgilendirme

| 40
Yeni Ig Yazs  Yeni Onay/Olur  Yeni Vekalet Yeni Dis Yaz:

ﬁn 30

~ Havale Gelen Ig Havale Gelen
Gelen Belge Yazi Onay/Olur

2.Adim




3.Adim : Birim belge klasoriine erisim saglamak i¢in 3.Adimda ok ile belirtilen alandan
birim belge klasoriine tiklayarak birim belge Klasorlerine gegis yapiyoruz.
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4. Adim : Yukaridaki adimlar tamamlandiktan sonra birim belge klasoriine erismis
durumdayiz. Birimde ortak klasor tanimlamak i¢in asagida ok ile belirtilen (+ isareti) alandan
alt klasor ekleme alanna gegis yapiyoruz.

we 50072 OO0  I—

J , A Q s B 4 2

y > N - - EL atd =
Gelen Belge Bekleyanisler BelgeArama  Gelen Havale Takip Havale Takip YeniBilgilendirme  Yeni Ig Yazi Yani Onay/Olur  Yeni Vekalet Yeni Dig Yazi

u Belge Klasoru - Belgeler

Ewa'm.r"ru:‘r Birimi .
enemeklsaor 4‘Adlm

Cad

23 Kep ladler

& Silinmig Bel

[ Ksisel



5.Adim: Siiregler dogrultusunda asagida resimde belirtilen belge Klasér tanim ekranina
gecis yapmis durumdayiz. Belge klasor tanim alaninda ok ile belirtilen (5. Adim) klasor adi
tanimlanacaktir. Ornekte oldugu gibi.

6.Adim : Bagli oldugu klasor var ise secilir yok ise bu alan bos gecilecektir.
7.Adim: Kullanic1 alanindan izin verilecek personelin ismi segilecektir.

8.Adim: Klasér ad1 tammlanip ve kullanici ad1 segildikten sonra. Klasor Izin Tanim Ekle
butonu ile kullaniciya belgeye erisim i¢in yetki verilecegi alana gegilmis olacaktir.

9.Adim: Yukaridaki siiregler tamamlandiktan sonra bizim amiri asagidaki izinleri vererek
kullanicilarin belgelere erisimini saglayabilirler.

v’ Gizli Belgeleri Gorebilsin: Klasore kaldirilan gizli belgeleri gorebilir.

v Alt Klasor Ekleme: Olusturulmus olan ortak klasoriin altina alt klasor
ekleyebilir.

v Klasor Diizenle/Sil: Birim adina klasor olusturabilir veya klasorii silebilir

v Birimden Kisisel Klasore Kopyalama : Birimdeki evraklari alip kendi kisisel
klasoriine kopyalayabilir.

v Kisiselden Birim Klasoriine Kopyala: Kendi kisisel klasoriindeki belgeleri
birim klasoriine kopyalayabilir.
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10.Adim: Belirtilen agiklamalar dogrultusunda kaydet butonuna ile yetkilendirme birim
amiri tarafindan tamamlanmis olacaktir
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