
 

 

1.  Bekleyen İşler  

 

Kullanıcının üzerinde bekleyen belgelerin takip edildiği alandır. Üst menüde yer alan “Bekleyen İşler” 

butonu ile bekleyen işler menüsüne ulaşılır. Kullanıcı sisteme giriş yaptığında, sistem kullanıcıya 

varsayılan olarak “bekleyen işler” sayfasını açar.  

 

Kullanıcının bekleyen işleri aşağıdaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen belgelere ait yapılması gereken 

işlere göre gruplanmıştır. Kullanıcı isteğine göre, sürükle bırak yöntemi ile bu grupların yerleri 

değiştirilebilir. Yerleri değiştirmek için grup başlığına tıklanır ve getirmek istediğiniz alana doğru 

sürüklenir. 

 

 Toplu Havale butonu kullanılarak birden fazla belge havale edilebilir. İşlem Yap butonunun 

sol tarafında bulunan kutucuk işaretlenerek, havale edilmek istenen belgeler seçilir.  

 

UYARI: Kurumun genel ayarlarında BEKLEYENTOPLUHAVALE ayarının açık olması 

gerekmektedir. Ayrıca kullanıcı kartında bulunan Bekleyen İşler Toplu Havale kutucuğunun 

işaretli olması gerekmektedir. 

 

 

 

 Toplu İmzala butonu kullanılarak birden fazla belge imzalanabilir. İşlem Yap butonunun sol 

tarafında bulunan kutucuk işaretlenerek, imzalanmak istenen belgeler seçilir.  

 

UYARI: Kurumun genel ayarlarında BEKLEYENTOPLUIMZALAMA ayarının açık olması 

gerekmektedir. 

 



KULLANICI İŞLEMLERİ KULLANIM KILAVUZU 

 

 

 
 

Bekleyen işlerinizde bulunan belge, “İŞLEM YAP” butonu ile açılarak belge ile ilgili bilgilere ulaşılır. 

Metin ön izleme sekmesi ile belge imzalama işlemi yapılır. 

 

UYARI: Belgenin imzalandıktan sonra bekleyen işlere dönmesi için kullanıcı kartından Onay 

Sonrası Bekleyen İşlere Dön özelliğinin işaretli olması gerekmektedir. 

 

 
 

 Toplu Belge Dosyala: Birden fazla belge seçilip dosyalama işleminin yapıldığı alandır. Kişisel 

Belge Klasörü seçiniz butonu ile dosyalama yapılacak klasör seçimi yapılır. Toplu Belge 

Dosyala butonu ile dosyalama işlemi tamamlanır. 

UYARI: Kurumun Genel ayarlarından BEKLEYENTOPLUDOSYALAMA ayarının 

açık olması gerekmektedir. 

 


