EBYS BELGE YUKLEYEREK HAVALE GONDERME i$ AKISI
Belgeler sekmesinde belge ekle tiklanir. Asagida gelen tablo iginden konuya uygun klasor segilir.

Dosya Tasnif Plam | Klasdr &rama || Son Kullanilanlar | Sik Kullanilanlar
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Konuya gdre filtrele
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GEMEL ISLER (D00-09%)

Isci Personel {0001)

EGITIM-OGRETIM ISLERI {100-199)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
OERENCT ISLERT (300-329)

OERENCI SECME WE YERLESTIRME ISLERI (400-429)
HUDUT VE SAHIL SAGLIK GUVENLIGT (470-45%)
ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI (500-619)

BASIM VE HALKLA ILISKILER (520-53%)

HUKUK ISLERI (640-659)

TEFTIS/DENETIM ISLERI (650-679)

BILGI ISLEM ISLERI (700-719)

DIS ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGT KONULARI {720-749)
EMLAK VE INSAAT ISLERI (750-758)

EGITIM ISLERI (770-779)

iDARI VE SOSYAL ISLER (800-81%)

TANITIM VE YAYIM ISLERI (820-839)

MaLl ISLER (340-869)

OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI (370-389)
PERSONMEL ISLERI (900-925)

SATINALMA VE SATIS ISLERI (230-249)

TOPYEKUN SAVUNMA SiviL HIZMETLERI (250-25%)
Sadlik Isleri (SI)



Belge Ekleri *

Belge Kategoris
Daditm Listes

Belge Konusu®

Ad

Oncelik Dereces™
Son Tarih (Ginli)
Glivenlik Seviyesi™
Belge Tiri*
Hazilanma Sirec
Belge Numarasi
Gerekce

Kigisel Bilgi lgerir
Bilgi Edinme Kapsami
Kurumsal Resmi Belge

Ek
Litfen Klasdr Seginiz

Kaydet

T ‘ & Havale ¥ |

| Dosya Seg | Dosya seiimedi R
Kurum Igl Yazisma

Daditim Listesi Uygulansin

Normal

Normal

Resmi Yazl

Zorunlu Ha

BELGE EKLERI: Yiiklenecek belge ve belge
ekleri bu buton Gzerinden yuklenir.

BELGE KATAGORISI: Kurum ici yazisma
secilir.

BELGE KONUSU: Belgenin konusu kisa
ve 0z bigimde yazilir.

ADI: Diizenleyenin ismi yazilir.

Oncelik Derecesi ve Giivenlik Seviyesi:
Belgenin durumuna gore segilir.

Belge Tiirii: Belgeye uygun bir tir secilir.
Ornegin dilekce ise dilekce secilmelidir.

Diger butonlar istege bagli belgenin
icerigine gore secilir.

Ekle

Ek: Belgenin ekleri sirasiyla ekler kismina
yazilarak ekle tiklanir.

Kaydet butonuna basilarak belge
kaydedilir.

Is Akigi Baslat ‘E]q; Tzinler |® Eklerini Sifrele | = Ustverilen Yazdir | (3 igi Ekle | | Not EKle |

Hilal

Adi

Konusu

¢ Yazisma Evrak Numarz

Belge Tarihi

Belge kaydedildikten sonra gelen
ekranda havale butonuna tiklayarak alici
sec tiklanir.




Havale

Alic Tipi Birim Evral

Ali

fslem Tirij Gered

Ilem Yapacak Herhangi Bir Kullanic Calissin
Alic Ekle

Calisma Sidresi Sonu

Siire Sonu Tarih
Siire Sonu Saat

Zimmetli

Eklemek istediginiz notu Seginiz...

Not

Tamam

Temizle

Alicilar

Alci Tipi: Alici tipi yazisinin
yanindaki ok tiklanarak
acilan kutucukta nereye
gondermek istiyorsak o

birim secilir. Ornegin
Matematik Bolim
Baskanligina gonderilecek
bir belge ise akis asagidaki
gibi yapilir.

Alici: Matematik Bolim
Baskanhg: segilir.

islem Tiirii: Belgenin
gonderilme durumuna
gore sec¢im yapllir.

islem Yapacak: Tiim
kullanicilar galigsin
tiklandiktan sonra alici ekle
butonuna basilir.

Tamam tiklanarak belge
havalesi gonderilir.




