
 

Gelen Belge  

 

Gelen Belge sekmesinde yer alan belgenin “İşlem yap “ butonu üzerine tıklanır ve belge açılır. 

 

 

Gelen Dış Yazının Havalesi yapılacaksa;  

 

 

“Belge havale” sekmesine tıklanır. Havale edilecek kişi/kişiler “Gereği, Bilgi, Görüş, Koordinasyon, 

Koordinatör “ seçeneklerinden biri seçildikten sonra “Seçilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye 

Ekle” butonuna basarak kişiler havale listesine eklenir. Havale Listesi oluşturulduktan sonra havale 

işlemi aşağıdaki butonlar aracılığıyla gerçekleştirilebilir. 

 

 
 

 Havale Et-Çıkış: Oluşturulan havale listesine havaleyi yapar. Fakat belgenin dosyalama işlemi 

yapılmaz. Havalesi yapılan belge bekleyen işlerde kalır. Havale işleminin ardından bekleyen 

işlere geri dönmenizi sağlar. 

 Havale Et-Dosyala-Çıkış: Oluşturulan havale listesine havaleyi yapar. Belgeyi ilgili klasöre 

dosyalar. 

 Havale Et: Oluşturulan havale listesine havaleyi yapar. Bekleyen İşlere dönmez ve dosyala 

işlemi yapmaz. 

 

 Kullanıcı Kartından, “Havale Ettiğim Belgeler Bekleyen İşlerde Görünmesin” 

seçildiğinde, Kullanıcı Havale Et&Çıkış butonuna bastığında bekleyen işlerinden 

belge kaldırılır. Kullanıcı bazlı yapılabilecek bir ayardır. 



KULLANICI İŞLEMLERİ KULLANIM KILAVUZU 

 

 

 


