1. Bekleyen Isler

Kullanicinin iizerinde bekleyen belgelerin takip edildigi alandir. Ust meniide yer alan “Bekleyen Isler”
butonu ile bekleyen isler meniisiine ulasilir. Kullanic1 sisteme giris yaptiginda, sistem kullaniciya
varsayilan olarak “bekleyen isler” sayfasini agar.

Kullanicinin bekleyen isleri agagidaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen belgelere ait yapilmasi gereken
islere gore gruplanmustir. Kullanici istegine gore, siiriikle birak yontemi ile bu gruplarin yerleri
degistirilebilir. Yerleri degistirmek i¢in grup basligina tiklanir ve getirmek istediginiz alana dogru
stiriiklenir.
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e Toplu Havale butonu kullanilarak birden fazla belge havale edilebilir. Islem Yap butonunun
sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, havale edilmek istenen belgeler segilir.

UYARI: Kurumun genel ayarlarinda BEKLEYENTOPLUHAVALE ayarmnin a¢ik olmasi

gerekmektedir. Ayrica kullanici kartinda bulunan Bekleyen isler Toplu Havale kutucugunun
isaretli olmasi gerekmektedir.
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e Toplu imzala butonu kullanilarak birden fazla belge imzalanabilir. Islem Yap butonunun sol
tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, imzalanmak istenen belgeler segilir.

UYARI: Kurumun genel ayarlarinda BEKLEYENTOPLUIMZALAMA ayarimin ac¢ik olmasi
gerekmektedir.
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Bekleyen islerinizde bulunan belge, “ISLEM YAP” butonu ile agilarak belge ile ilgili bilgilere ulasilir.
Metin 6n izleme sekmesi ile belge imzalama islemi yapilir.

UYARI: Belgenin imzalandiktan sonra bekleyen islere donmesi i¢cin kullanmic1 kartindan Onay
Sonrasi Bekleyen Islere Don 6zelliginin isaretli olmasi gerekmektedir.
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o Toplu Belge Dosyala: Birden fazla belge segilip dosyalama isleminin yapildigi alandir. Kisisel
Belge Klasorii se¢iniz butonu ile dosyalama yapilacak klasor segimi yapilir. Toplu Belge
Dosyala butonu ile dosyalama islemi tamamlanir.

UYARI: Kurumun Genel ayarlarindan BEKLEYENTOPLUDOSYALAMA ayarimn
acik olmasi gerekmektedir.
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