ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SISTEMI
EGITIM PLANI

Giris;

v Klasor Ekle

e Birim belge klasorii ya da kisisel belge klasorleri olusturulmasi i¢in kullanilir.
e Birim amiri klasor eklerken, yetkilendirilecek personeli de eklemelidir.

v" Klasor Diizenleme

e Daha dnceden olusturulmus olan klasoriin isminin degistirilmesi siireci
e Bagli oldugu klasoriin degistirilme siireci
e Daha 6nce tanimlanmis olan klasorii baska bir klasére baglama siireci

v" Klasor Yetki Diizenleme

e Klasorlerde personel yetkilendirme
»  Klasér Izin tanim ekleme
» |zin tamim ekleme alanindan kisiyi ekleyip ya da ayrilmis olan personelin
kaldirilmasi gereklidir.

v" Segilen Belgeleri Taginmasi
e Birim belge klasoriinden birim belge klasoriine tasima yapilabilmektedir.

v Segilen Belgeleri Kopyalanmasi
e Kisi belge klasoriinden birim belge klasoriine tasima yapilabilmektedir.

v' Klasor Silme islemi
e Klasor silme islemi yapilabilmesi i¢in klasor i¢indeki belgelerin taginmasi
gereklidir.

Sistemdeki dosyalama islemleri kisi bazli ¢alistig1 icin belgeler birim belge klasoriine
kaldirilmast i¢in kullanici tarafindan birim belge klasorii segilmesi ve birim belge klasoriine
dosyala demesi 6nem arz etmektedir.

Klasor siirecleri tamamlandiktan sonra. Soru cevap.



