Havale Takip

Ust meniiden havale takip butonu tiklanarak ag1lir.
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Belge geregini gergeklestirecek olan kullaniciya havale edildikten sonra, belge kullanicinin bekleyen
islerinden diisiiriiliir. Bu agamadan sonra belge “Havale Takip” meniisiinden takip edilebilir.
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> Islem Sahibi: Islemin kim tarafindan yapildig1 acilir listeden segilebilir.

» Havale Gonderdigim Personel: Sorgulamasi yapilacak olan belgenin gonderildigi personel
once birim agilir listesinden, sonra personel agilir listesinden secilebilir.

» Belge Tipi: Sorgulamasi yapilacak olan belgenin tipi, agilir listeden seg¢ilebilir.

» Cevap Zamani Dolmus Havaleler: Kutucuk isaretlendiginde sorgulama sonuglarinda cevap
zamani dolmus belgeler listelenecektir.

» Secilen Tarihte Cevap Zamani Dolacak Belgeler: Secilen tarihte cevap zamani dolacak olan
belgeler listelenir.

» Havale Tipi: Secilen havale tipine gore sonuglar listelenir.

> 1llgi Diizenlenmis: Belgenin geregi olarak ilgili yazi diizenlenmis ise bu alandaki kutucuk
isaretlenerek sorgulama yapilir.

> llgi Diizenlenmemis: Belgenin geregi olarak ilgili yazi diizenlenmemis ise bu alandaki kutucuk
isaretlenerek sorgulama yapilir.

» Tiim Akis Tamamlanmis: Belgenin havale olundugu tiim kullanicilar dahil belge ile ilgili tim
islemler tamamlanmus ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

» Tiim Akis Tamamlanmamis: Belgenin havale olundugu tiim kullanicilar dahil belge ile ilgili
tiim iglemler tamamlanmamus ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.
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Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler segilerek bu buton araciligi ile havale edilebilir.
“Secilenleri Havale Et” butonuna tiklandiginda sistem kullaniciya “Toplu Belge Havale”
ekranini acacaktir. Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gerceklestirilebilir.

Belge Klasorii Seciniz: Secilen belgelerin dosyalanacagi klasoriin se¢imi bu alandan yapilir.
Klasor se¢imi yapabilmek igin farkli isimli klasorlerin tanimlanmig olmasi gerekmektedir.
“Belge Klasorii Seciniz” butonuna tiklandiginda sistem kayithi klasorlerin bulundugu ekrani
acacaktir. Bu ekrandan ilgili klasoriin “Klasér Se¢” siitunu altindaki “Se¢” butonuna
tiklanmahidir. Eger islemden vazgecilecekse ekran altinda bulunan “Vazgeg¢” butonuna
tiklanabilir.

Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge secilip dosyalama isleminin yapildigi
alandir. Belgeler ekranda kalmaya devam eder ve klasore kopyalanir.

Toplu Belge Dosyala/Tas1: Birden fazla belge secilip dosyalama isleminin yapildigi alandir.
Belgeler ekrandan dosyaya tasinir. Sorgulama sonucunda ilgili islemi yapilmig olan belgenin
dosyalama iglemini yapmak i¢in belgenin alt kisminda bulunan butonlar kullanilabilir. Belge
iizerine ¢ift tiklandiginda ilgili ekran agilacaktir

Kurum Sayisi: Belgenin EBYS iizerinde aldig1 sayisidir.

Belge Tipi: Belgenin tipinin gosterildigi alandir.

Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi birim veya kurumun gosterildigi alandir.
Konusu/Ozii: Belgenin konusunun gosterildigi alandir.

Gelis Tarihi: Belgenin ilgili kullanictya havale oldugu tarihin gosterildigi alandir.

Belge Tarihi: Belgenin olusturuldugu tarihin gosterildigi alandir.

Tlgili Belge: Bu alandaki biiyiiteg isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi olarak tutuldugu veya bu
belgeye ilgi olarak tutulan belgeler goriintiilenebilir. Belge goster ekraninda “Ilgi Klasorii”
sekmesine tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan se¢ime gore listelenmektedir. Bu alandaki
secenekler “llgisindeki Belgeler, Ilgi Tutuldugu Belgeler ve Timii” seklindedir. Kullanici

listelemek istedigi verileri bu alandaki seceneklerden birisini secerek listelenebilir.

Akias: Belgenin havale silsilesi, i akig goriintiileme ekraninda grafiksel olarak kullanicrya
gosterilir.

Havale Gonderdiklerim: Belgenin havale olarak gonderildigi kullanicilar bu alandan havale
tipleri ile goriintiilenebilir.
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CURUM/KS KONUSU / Oz

02092015~ Genel Miidiir YARDIMCISI-BASLAMAD-

GEREG,

02.09.2015--Daire BASKANI--BASLAMADI--GERES],

02.00,2015--Genel MODUR—BASLAMADI—GERES],
DEVLET ARSIVLER] GENEL MODORLOGD Elektronik Belge Yénetin Sistemi 02082015 1082015 | [02092015--Daire BASKAN! V.- BASLAMADI--2ILGL
(DESTEK HIZMETLERI MODURLOGU) 02.08.2015--Daire BASKAN--BASLAMADI--EILG],

02.09.2015—-Gena! Mildisr Y ARDIMCISI—BASLAMADI-

GEREG,

02.00.2015—-Evrak Kaynt Personeli--BASLAMADI-EILG
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> Dosyalama ve Havale islemi: Butona tiklandiginda sistem, havale islemi yapilacak olan veya
dosyalama isleminin yapilacagi “Belge Goster” ekranina kullaniciyr yonlendirecektir.

> Belgeye Uye Ol: Olusturulan belge ile ilgili degisiklikler iiye olan kullanicinin mail adresine
gonderilir.

> Belge Iptal Islemini Baslat: Belgeyi iptal etme islemini baslatan butondur.

> llgili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi ilgi tutarak yeni bir belge olusturmayr saglayan
butondur. Butonun sol kisminda bulunan agilir listeden olusturulmak istenen yeni belgenin tipi
segilerek, ilgili belge diizenle butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

> lliskili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi iliski tutarak yeni bir belge olusturmay: saglayan
butondur. Butonun sol kisminda bulunan agilir listeden olusturulmak istenen yeni belgenin tipi
secilerek, iliskili belge diizenle butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.



