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TOPLU GOREV TAMAMLAMA
(TOPLU PARAFLAMA/REDDETME)

Gorevlerinizden dolayi, imza veya paraflamaniz icin birden fazla gelen
evraklari toplu olarak imzalamak ya da paraflamak i¢cin Toplu Gorev Tamamlama
alanini kullanabilirsiniz. Ayrica bu meniiden toplu evrak sevk etme islemi de

yapilabilmektedir.

Imzalamaniz/Paraflamaniz igin gelen evrak/evraklar gdrevlerim sekmesinde
«Paraflamamz I¢cin Kurum ici-Kurum Dis1 Giden Evrak Gelmistir» veya
«Imzalamanmiz I¢cin Kurum Ici-Kurum Disi Giden Evrak Gelmistir»
goziikecektir. Imza siiresi boyunca tarafiniza verilen e-imza bilgisayara takili

olmalidir.

Evrak paraflama/reddetme islemleri asagida belirtilen islemlere gore yapilir.

[ A) TOPLU GOREV TAMAMLAMA MENUSUNE GIRIS ]

1. Ana ekranda; “Gorevlerim>>>Toplu Gorev Tamamlama” iizeri tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Kisisel Sayfam

Bugin imzaladiklarim
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i TOPLU GOREV TAMAMLAMA

(TOPLU PARAFLAMA/REDDETME)

| B) TOPLUGOREVTAMAMLAMA |

1. Gelen ekranda; filtre alaninda yer alan “Gorev Tiirii” basligindan yapilmak
istenen islem (e-imza, paraf, havale-giincelleme)|secilir ve “Ara” tiklanir.
Filtreye gore bulunan evraklar asagida listelenir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Toplu Gorev Tamamlama

Y Filtrele *
Gorev Tarihi Gorey Tarih
£ Bit is Akis o  Gorevi Gérev Oncel o
Oncelik Derecesi Ozel Kategoril S Gorev Katy » B 3
Gorev Turd 0 s e
-  — = T o Sadece Evilk Bilgilendirmelerini Goster
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Evrak Havale-Giincelleme

L .. . Gorev Devreden o = = = " o,
Gérev ismi Evrakin Birimi is Akigt Sire Gérev Tarihi ¥ Gérev Tard

Numarasi Onceligi Kullanici

Q& 4338347 B imzalamaniz igin izin Evraki Gelmistir. (TEST  Bilgi islem Daire ~ Normal Caglar islamoglu izin Talep Formu E- Devam 8  14.06.2023 Evrak E-imza

[128219] [DAGITIM YERLERINE]) Bagkanlig imza ile Onaya Sun Ediyor Saat 15:45:25
B 4338332 B izin Talep Evrakinin Bilgilerini Guncelleyiniz.  Bilgi islem Daire | Normal Caglar islamoglu izin Bilgilerini Getir  Devam 8 | 14062023 | Ewak Havale-
(2150612 [128218]) Baskanligi Ediyor Saat 15:44:09 Guncelleme
QE 4337429 B Gereginize Sevk Edilen Evraki Guncelleyiniz.  Bilgi Islem Daire  Normal Turan Adanur (Umit Alt Birimlere Toplu Sevk Devam 8 14062023  Eviak Havale-

(istifa (Ars. Gor. Eren AKDAG) [127975]) Bagkanlgt Kuzkaya Vekaletiyle) Et Ediyor Saat 13:47:28 Glincelleme

icin segilen evraki okuyup/okumamak tamamen kisilerin kendi sorumlulugundadir. Toplu islem yapilan tim evrak
in gereken sorumluluklar: aldig ve her evraks okuyarak islem yaptigs kabul edilmektedir.
@ vazgeg  Secilen Gérevieri Tamamlama

Listelenen evraklar arasindan islem yapilmak istenen tiim evraklarin
— basindaki kutu isaretlenir ve “Secilen Gorevleri Tamamlama” tiklanir.
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2. Evrak Paraflanacaksa: Gelen ekranda; Hazirlanan evrak i¢in gerekli resmi
yazigsma kurallari, yazi icerigi, konusu, dosya kodu, dagitim yeri, paraf ve
imzalayacak kullanicilar gibi alanlar kontrol edilir ve uygun ise “Parafla”

tiklanair.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Evrak Paraf

> A Dagium kopyalanyla beraber toplam 2 adet
evrak paraflanacakur.

BE--aA (VB

G 1ih v is1: =12 3 i
Evrak Tarih ve Sayisi: -128003 Paraf Kullanicilari

BOA :
SR TC. Imza Kullanicilan
@S : ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
",“h.\!,..‘lw\N Bilgi Islem Daire Baskanlig
Mprett®

Sayr  :E-29871275-300-128003
Konu :Test

Actklamaniz

= @ Vazgeg (# Parafla
»
>
»
»

Hazirlanan evrak uygun degil ise secilerek agiklama
alanina neden reddedildigine dair kisa ve anlasilir bir aciklama yazilarak

— “Paraflamavi Reddet” tiklanir.

Evrak paraflama/reddetme islemi tamamlanmistir.
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2. Evrak Imzalanacaksa: Hazirlanan evrak/evraklar icin gerekli resmi yazisma
kurallar, yazi igerigi, konusu, dosya kodu, dagitim yeri, paraf ve imzalayacak
kullanicilar gibi alanlar kontrol edilir ve uygun ise “Imzala” tiklanir.

Alan) a Alaaddin Keykubat Universitesi
Evraks Elektronik Olarak imzala
1 Adet Evrak imzalanacakur.(Dagium

2> A Kopyalarryla Beraber Toplam 3 Adet Evrak

= TEST.pdf
imzalanacakur.)

g

Imza Kullanicilar

e &8 R B B

G

= e Z imzala |
S 'S | @ imzalamay: Reddet |
Hazirlanan evrak uygun degil ise secilerek agiklama

alanina neden reddedildigine dair kisa ve anlasilir bir agiklama yazilarak
“Imzalamay1 Reddet” tiklanir.
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3. Gelen ekranda e-imza siftesi girilir ve “Imzala” tiklanur.

V] Sertifika Sahibi Nitelikli?

PIN Kodu
1 2 3
4 5 5
7 8 9
0 < il

[] Rakamlari Karstir

Gavenli elsktronik imza olustorsyorsunuz. 5070 sayilt e-imza fkanununa gore

VvV

X iptal || £ imzala

Toplu gorev tamamlama meniisii ile evrak paraflama/imzalama/reddetme

islemi tamamlanmuistir.
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