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Tarafınıza gelen görevleri (yöneticiler için) biriminizde veya gerektiği hallerde 

kurumda çalışan diğer personeller ile diğer birim veya alt birimlere gereği veya 

bilgisi için gönderebilirsiniz.  

Evrak sevk etme işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere göre yapılır.  

 

 

1. Gelen evraklar (gereğinize, bilginize), ana ekranda; “Görevlerim” 

kısmından bulunur ve üzeri tıklanır. 
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1. Gelen ekranda; “İşlemler>>>Alt Birimler& Personellere Sevk Et” tıklanır.  
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2. Gelen ekranda; solda yer alan “Birimler” alanından ilgili birim/birimler veya 

“Kişiye Sevk” alanından ilgili kişi/kişiler seçilir ve “Seçilenleri Ekle” 

tıklanır.  

 

 İlgili birim ve personeller eklendikten sonra bu birim veya personellere evrak 

için “Gönderim Amacı” alanından “Gereğine” veya “Bilgisine” seçilir ve “Sevk 

Et” tıklanır. 

Evrakı sevk etmeden önce sevk edilen birim veya personele gerektiğinde 

evrakla ilgili yapması gerekilen iş ve işlemleri “Notunuz” alanından yazarak 

bilgilendirme yapabilirsiniz.  

 Evrak sevk etme işlemi tamamlanmıştır. 
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Evraklar devamlı aynı birim veya aynı personellere sevk ediliyorsa her 

seferinde aynı birim ve personelleri tekrar seçmek yerine “Sevk Etme Şablonu” 

oluşturulabilir.  

Bunun için aşağıdaki işlemler yapılabilir. 

 

 

1. İlgili birim ve personeller seçildikten sonra “Şablonlar” ardından 

“Şablon Olarak Kaydet” tıklanır. 

 

 

2. Gelen ekranda; isteğinize göre “Şablon İsmi” verilir ve “Tamam” 

tıklanır. 
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3. Evrakı sevk ederken şablonlar kullanılarak sevk yapılacaksa; “Şablonlar” 

alanından daha önce isim verdiğiniz “Şablon” seçilir ve “Sevk” et 

tıklanır. 

 

4. İlgili şablon yüklemesi veya güncellemeleri diğer “Şablonlar” 

sekmesinden de yapılabilmektedir. Bunun için şablon seçildikten sonra 

“Şablonu Yükle” ve ardından “Sevk Et” tıklanır. 
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