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) KULLANICI KILAVUZU EL KiTABI
DAGITIM PLANI SABLONU OLUSTURMA-YUKLEME

Hazirlanan evragin dagitim planinda birden fazla birim veya kisi var ise ve bu
birim/kisilere devamli dagitimli yazi yaziliyor ise her yazi hazirlandiginda
birimleri/kisileri tek tek segmemek icin dagitimi plani sablonlar1 olusturulabilir,
daha sonra evrak hazirlanirken sablon kismindan kayitli sablon yiiklenerek dagitim
plan1 otomatik olarak yiiklenerek evrak hazirlanabilir.

Dagitim plani olusturma ve yiikleme islemleri asagida belirtilen islemlere gore
yapilir.

| A) EVRAK EKLE MENUSU GIRIS |

1. Ana Ekranda; “Kisayol>>>Evrak Ekle>>>KI Giden Evrak Ekle-KD Giden
Evrak Ekle” tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Kisisel Sayfam
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1. Gelen

| B) DAGITIM PLANI OLUSTURMA |

ekranda;

evrak

icerigi

hazirlama

“Diger>>>Gonderilen Makam” tiklanir.
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-
2
®
(V]
=0 a

Kurum ici Giden Evrak Ekleme

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

asamasinda  iken

Universite Kurum No  Kayitta Numara Alacak

Kurum Kayit Tarihi

Evrakin Gittigi Yer
Kurum ici

- BRx
P | Gonderilen Makam o ‘
Kayith Plan ve Sablonlar
Dosya Kodu o
Konu
ilgi (Segerek) © ® ®

2. Gelen ekranda; birimler alanindan, birimler ve kisiler secilerek “Secilenleri
Ekle” tiklanir.

www.bidb.alanya.edu.tr

enVision - Gonderilen Makam

Dagitim Plani Adi

Detayli Plan Adi

Birimler

Arama

Goster

Segilen Birim ve Unvanlar

Baskanligi

% Turk Dili Bolumu Baskanlig:

Gazipasa Havacilik ve Uzay Bilimleri
Fakultesi Dekanligi

1-4 Toplam: 4

Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Boluma

D Ciktida Dagtilan Yerleri
Gosterme

X Lisansustu Egitim Enstitust Mudarlugu

—

o

O+
s GEREGINE Ol
Madur + | GEREGINE O v
Dekan + | GEREGINE Ol v
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3. Evragin dagitilacagi tiim birimler/kisiler se¢ildikten sonra “Sablonlar>>>
Sablon Olarak Kavdet” tiklanir.

enVision - Gonderilen Makam

P Ad Ciktida Tam Yerleri Detayli D Ciktida Dagmilan Yerleri
Dagitim Plani Ad Vv ¢ 3y « giula
= Goster Gosterme

Detayh Plan Adi ‘

Birimler Secilen Birim ve Unvanlar
.
Arama &

Makam Hitabi Unvani Gonderim Amaa
Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Bolumi Bslum Ba... « | GEREGINE "
Segilenleri Ekle ¢ Oas v
St Baskanligi
Tark Dili B&lGma Bagkanlg '
4 7] Enstitil . Y " Bolum Ba... oy GEREGINE e
L] Enstitdler % Tork Dili Bolumii Bagkanligi = 5 ' O» v
4 Lisansiistd Egitim Enstitiisa Madadaga
4 [ Fakalteler
’ Gazipaga Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiltesi Dekan X | Lisansistu Egitim Enstitist Mudarlugu Madar - GEREGINE ~ Oae
2W - ] Dis Hekimiigi Fakiittesi Dekanhds
[ Kalite Yonetim Birimi
= Gazipasa Havacilik ve Uzay Bilimleri Dekan ~ | GEREGINE =
» [ Klinik Bilimler B&lama Bagkanig: Fak 'TIQ‘S' Dekanli3 Y wan & O ¥
Ultesi 181
l — T, i i = . n__y g
isiye Dagitim O

Sablonlar

Sablonlar -

[T R VU [ —

Dagrum Plani Olarak Kaydet

4. Gelen ekranda; Sablonu daha sonradan kolayca bulabilmek i¢in istediginiz
bir isim vermeniz gerekir (Om. Fakiilteler Geregine gibi). Bunun igin
“Sablona Ismi>>> Sablona Isim Ver>>>Tamam” tamam tiklanr.

enVision

Latfen bu sablon icin bir isim belirtiniz.

Eablon ismi
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| ©) DAGITIM PLANI SABLONU YUKLEME |

1. Ana Ekranda; “Kisayol>>>Evrak Ekle>>>KI Giden Evrak Ekle-KD Giden
Evrak Ekle” tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Kisisel Sayfam
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= Toplu Gérev Tamamlama © Tumiint Goster
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2. Gelen ekranda; evrak igerigi  hazirlama  asamasinda  iken
“Diger>>>Gonderilen Makam” tiklanir.

oG Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi fer sdtice ™ ‘ Bilis]Dai Bas. - Teknik

17:14

icerik

Kurum ici Giden Evrak Ekleme

Evrakin Birimi

Universite Kurum No  Kayitta Numara Alacak

[ [

R

Kurum Kayit Tarihi

Evrakin Gittigi Yer

Kurum Igi - Bmx

Gonderilen Makam a ‘

Kayitli Plan ve Sablonlar

®

(c;

Dosya Kodu o

Konu

lgi (Secerek) o ® ®

=anbm et

3. Gelen ekranda; sablonlar sekmesinden sablon secilir ve “Segilen Sablonu
Yiikle” tiklanir. Bunun igin; “Sablonlar>>>Sablonu Se¢>>>Sec¢ilen Sablonu
Yiikle tiklanir bu sablonu yiiklemek istiyor musunuz sorusuna “Evet”
tiklanar.

envision - Gonderilen Makam oux

/' Gikuda Tam Yerleri Detayl Gikuda Dagilan Yerleri @
Dagitim Plani Adi / Gikuda Tam Yerleri Detay [ gkuaapaz erleri @

4 [0 Rektoriik Makami ]
[0 Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektriuga

4 [ Bslim

AKADEMIK BIRIMLER GEREGINE
ENSTITULER BILGISINE

ENSTITULER GEREGINE

Ak MYO GEREGINE

«f] FAKULTELER BILGISINE o
—  FAKULTELER GEREGINE ¥

M MYO'LAR BILGISINE

| MYO'L AR GFREGINE

oo =

-—
Dagtim Plam: Olarak Kaydet
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enVision

Secilen sablon yuklendiginde degisiklikleriniz (varsa) kaybolacaktir. Bu sablonu yiiklemek istediginizden emin misiniz?

EAES -5

4. Dagitim plam1 sablon yiikleme islemi tamamlanmistir. Normal evrak
hazirlama islemleri gibi evrak igerigi, ilgisi, ekler vd. bilgiler diizenlenerek

evrak imzaya sunulur.
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