ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SISTEMI

Birimde yetkilendirilmis personel belgelerini ortak klasorlere  kaldirmakla
yiikiimliidiirler. Olusturulan belgeler asagidaki belirtilen siirecler dogrultusunda ilgili klasorlere
belgeyi lireten personel tarafindan kaldirilacaktir.

1.Adim : Belgeyi ilgili klasore kaldirmak i¢in Birim Belge Klasorii Segininiz butonu ile
belge klasorleri ekranina gegis yapiyoruz.
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2.Adim: Birim amiri tarafindan olusturulan klasdrlere Birim Klasorii Se¢im alanindan
secebilirsiniz. Asagidaki resimde 2.Adimda oldugu gibi belgeyi kaldirmak istediginiz klasorii
secebilirsiniz.
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3.Adim:Birim Belge Klasor sectikten sonra belirtilen butondan Birim Belge Klasore
Dosyala butonu ile ilgili belge klasore kaldirilmig olacaktir.

Not : Birim Belge Klasoriine Dosyala demediginiz siirece ilgili belge birim belge
klasoriine kaldirilmayacaktir.
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