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Hazırlanan evrağın dağıtım planında birden fazla birim veya kişi var ise ve bu 

birim/kişilere devamlı dağıtımlı yazı yazılıyor ise her yazı hazırlandığında 

birimleri/kişileri tek tek seçmemek için dağıtımı planı şablonları oluşturulabilir, 

daha sonra evrak hazırlanırken şablon kısmından kayıtlı şablon yüklenerek dağıtım 

planı otomatik olarak yüklenerek evrak hazırlanabilir.  

Dağıtım planı oluşturma ve yükleme işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere göre 

yapılır.  

 

 

 

 

1. Ana Ekranda; “Kısayol>>>Evrak Ekle>>>Kİ Giden Evrak Ekle-KD Giden 

Evrak Ekle” tıklanır.  
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1. Gelen ekranda; evrak içeriği hazırlama aşamasında iken 

“Diğer>>>Gönderilen Makam” tıklanır.       

 

 

 

2. Gelen ekranda; birimler alanından, birimler ve kişiler seçilerek “Seçilenleri 

Ekle” tıklanır.  
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3.  Evrağın dağıtılacağı tüm birimler/kişiler seçildikten sonra “Şablonlar>>> 

Şablon Olarak Kaydet” tıklanır. 

 

 

4. Gelen ekranda; Şablonu daha sonradan kolayca bulabilmek için istediğiniz 

bir isim vermeniz gerekir (Örn. Fakülteler Gereğine gibi). Bunun için 

“Şablona İsmi>>> Şablona İsim Ver>>>Tamam” tamam tıklanır.  
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2.  Gelen ekranda; evrak içeriği hazırlama aşamasında iken 

“Diğer>>>Gönderilen Makam” tıklanır.  

 

 

3. Gelen ekranda; şablonlar sekmesinden şablon seçilir ve “Seçilen Şablonu 

Yükle” tıklanır. Bunun için; “Şablonlar>>>Şablonu Seç>>>Seçilen Şablonu 

Yükle tıklanır bu şablonu yüklemek istiyor musunuz sorusuna “Evet” 

tıklanır.  
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4. Dağıtım planı şablon yükleme işlemi tamamlanmıştır. Normal evrak 

hazırlama işlemleri gibi evrak içeriği, ilgisi, ekler vd. bilgiler düzenlenerek 

evrak imzaya sunulur. 
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