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Tarafiniza gelen gorevlerle ilgili islemleri tamamladiktan sonra evraklar
sonlandirmaniz gerekmektedir. Evraki sonlandirmadiginiz takdirde bu evraklar
stirekli olarak ana ekranda yer alan “Gorevlerim” sekmesinde olacaktir.

Sonlandirdiginiz evraklar sistemden kaybolmazlar. Bu evraklar daha sonra
evrak arama meniisiinden rahatca bulanabilmektedir. Evraki sonlandirmadiginiz
siirece gorevlerim sekmenizde birden fazla sayfa olusacak ve bu durum ilerleyen
zamanlarda is karisikligina sebebiyet verebilecektir.

EBYS’de konusuna gore 6zel klasorler olusturarak, evraklar sonlandirilirken
klasorlere eklenebilir ve daha sonra ilgili klasorler icerisinde evraklar daha kolay
bulunabilir. Bunun i¢in “Klasor Olusturma ve Klasore Evrak Ekleme
Kilavuzu”nu inceleyiniz.

Evrak sonlandirma islemleri asagida belirtilen islemlere gore yapilir.

| A) EVRAK SONLANDIRMA MENUSUNE GIRIS |

1. Tarafiniza gelen evraklar (gereginize, bilginize), ana ekranda; “Gorevlerim”
kismindan bulunur ve tizeri tiklanir.
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| B) EVRAK SONLANDIRMA |

1. Gelen ekranda; >>>Evraki Sonlandir” tiklanir.
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Evrak sonlandirma islemi tamamlanmistir.
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