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DILEKCE EVRAKI HAZIRLAMA KILAVUZU

Dilekce evraki hazirlama islemleri asagida belirtilen islemlere gore yapilir.
Not: Asagidaki islem adimlar1 e-imza va sahip personeller icindir.

| A) DILEKCEEVRAKI MENUSUNE GIRIS |

1. a) 1. YOL: Ana sayfada; “Kisayollar>>>Personel>>>Dilekce Evraki Ekle”
tiklanir.
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| B) DILEKCEEVRAKIHAZIRLAMA |

1. Gelen ekranda; normal kurum i¢i ve kurum dis1 giden evrak ekleme gibi

alaninda yer alan kirmizi basliklar (zorunlu) ile diger alanlarin

doldurulmasi/diizenlenmesi  gerekmektedir. Dilekcenin __metni _icerik
kismina yazilr.
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2. Dilekgenin ekleri varsa ekler sekmesinden yiiklenir. Ekler sekmesinde, EBY'S
sisteminde yer alan evrak/evraklar yliklenebilecegi gibi bilgisayarinizda yer
alan evrak da yiiklenebilir. Bunun icin ilgili alandan secim yapilir.
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3. Tiim gerekli islemler yapildiktan sonra “Islemler>>>E-imza ile Onaya Sun”

tiklanarak islemler tamamlanir.
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Dilekge evraki ekleme islemi tamamlanmustur.

E-imzas1 olmayan personeller, Word uygulamasinda veya el yazisi ile
hazirladiklar1 dilekgelerini c¢alistigi birime veya {iniversitemiz Genel Evrak
birimine teslim etmeleri gerekmektedir.
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