Gelen Belge

Gelen Belge sekmesinde yer alan belgenin “Islem yap * butonu iizerine tiklanir ve belge acilir.
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Gelen D1s Yazinin Havalesi yapilacaksa;

“Belge havale” sekmesine tiklanir. Havale edilecek kisi/kisiler “Geregi, Bilgi, Goriis, Koordinasyon,
Koordinator “ segeneklerinden biri segildikten sonra “Segilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye
Ekle” butonuna basarak kisiler havale listesine eklenir. Havale Listesi olusturulduktan sonra havale
islemi asagidaki butonlar aracilifiyla gerceklestirilebilir.
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e Havale Et-Cikis: Olusturulan havale listesine havaleyi yapar. Fakat belgenin dosyalama islemi
yapilmaz. Havalesi yapilan belge bekleyen islerde kalir. Havale isleminin ardindan bekleyen
iglere geri donmenizi saglar.

e Havale Et-Dosyala-Cikis: Olusturulan havale listesine havaleyi yapar. Belgeyi ilgili klasore
dosyalar.

e Havale Et: Olusturulan havale listesine havaleyi yapar. Bekleyen Islere dénmez ve dosyala
islemi yapmaz.

v Kullanici Kartindan, “Havale Ettigim Belgeler Bekleyen Islerde Goriinmesin”
secildiginde, Kullanici Havale Et&Cikis butonuna bastiginda bekleyen islerinden
belge kaldirilir. Kullanici bazli yapilabilecek bir ayardir.
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