ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SISTEMI

Birim Belge Klasorlerinden Birim Klasoriine Tagima ve Kopyalama

Birimde yetkilendirilmis personel belgelerini ortak klasorlere  kaldirmakla
yiikiimliidiirler. Olusturulan belgeler asagidaki belirtilen siirecler dogrultusunda ilgili klasorlere
belgeyi iireten personel tarafindan tasima ve kopyalama yoluyla aktarilacaktir.

1.Adim : Asagida Gezinme Alaninda belirtildigi gibi kisiye 6zel sekmesinden belge
klasorleri ekranina gegis yapiyoruz.
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2.Adim: Belge klasorleri sekmesine tiklayarak. Kisisel belge ya da birim belge
klasorlerine erisebilirsiniz.
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3.Adim: Belge klasorlerinden 3. Adimda belirtildigi gibi agilmis olan klasore tiklayarak
belgelere erisimi saglamis olacaksiniz. Devaminda 4. Adimda belirtilen alandan tagimak ya da
kopyalamak istediginiz belgeleri se¢iyoruz.
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5.Adim: Birim belge klasorlerindeki belgelerinize tik atildiktan sonra, higbir igslem
yapmadan birim belge klasdrlerine ge¢is yapip kopyalamak ya da tagimak istediginiz klasoriin
tizerinde sag tus yapiyoruz. 5 ve 6.Adimda belirtildigi gibi Secilen Belgeleri Tas1 ve Segilen
Belgeleri Kopyala butonu ile belgelerinizi birim belge klasoriine tagimig veya kopyalamis
olacaksiniz.
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