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Tarafiniza gelen gorevleri (yoneticiler i¢in) biriminizde veya gerektigi hallerde
kurumda ¢alisan diger personeller ile diger birim veya alt birimlere geregi veya

bilgisi i¢cin gonderebilirsiniz.
Evrak sevk etme islemleri asagida belirtilen islemlere gore yapilir.

[ A) EVRAK SEVK ETME MENUSUNE GIRIS ]

ana ckranda; “Gorevlerim”

1. Gelen evraklar (gereginize, bilginize),
kismindan bulunur ve tizeri tiklanir.
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1. Gelen ekranda;
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| B) EVRAKSEVKETME |

>>>Alt Birimler& Personellere Sevk Et” tiklanir.
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|
2. Gelen ekranda; solda yer alan “Birimler” alanindan ilgili birim/birimler veya
“Kisive Sevk” alanindan ilgili kisi/kisiler segilir ve “Secilenleri Ekle”
tiklanir.
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: [lgili birim ve personeller eklendikten sonra bu birim veya personelllrzre evrak
icin “Gonderim Amaci” alanindan “Geregine” veya “Bilgisine” segilir ye
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Evraki sevk etmeden Once sevk edilen birim veya personele gerektiginde
evrakla ilgili yapmast gerekilen 15 ve islemleri “Notunuz” alanindan yazarak
bilgilendirme yapabilirsiniz. |

Evrak sevk etme islemi tamamlanmistur.
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Evraklar devamli ayni birim veya ayni personellere sevk ediliyorsa her
seferinde ayni birim ve personelleri tekrar segmek yerine “Sevk Etme Sablonu”

olusturulabilir.

Bunun i¢in asagidaki islemler yapilabilir.

[ C) SEVK ETME SABLON OLUSTURMA VE YUKLEME ]

1. Ilgili birim ve personeller secildikten sonra *“Sablonlar” ardindan
“Sablon Olarak Kaydet” tiklanir.

s
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2. Gelen ekranda; isteginize gore “Sablon ismi” verilir ve “Tamam”

tiklanir.

enVision

Latfen bu sablon icin bir isim belirtiniz.

Yazilim Igiem-GeregmeI
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3. Evraki sevk ederken sablonlar kullanilarak sevk yapilacaksa; “Sablonlar”
alanindan daha oOnce isim verdiginiz “Sablon” secilir ve “Sevk” et

tiklanir.

Eurak Sevk Etme

TUM AKADEMIK BIRIMLER BILGISINE
‘TUM AKADEMIK BIRIMLER GEREGINE
TUM BIRIMLER GEREGINE

Yazilm isleri-Geregine
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4. Ilgili sablon yiiklemesi veya giincellemeleri diger “Sablonlar”

sekmesinden de yapilabilmektedir. Bunun icin sablon secildikten sonra
“Sablonu Yiikle” ve ardindan “Sevk Et” tiklanir.
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