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E KULLANICI KILAVUZU EL KiTABI
GECIiCi EVRAK KAYDETME-DUZENLEME

Hazirlanan veya hazirlama asamasinda olan bir evrak daha sonra diizenlenmek
lizere evrak numarasi alinmadan evrak geg¢ici olarak defalarca kaydedilebilir.

Evraki gecici kaydetme ve diizenleme 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.
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| B) EVRAGI GECICI KAYDETME |

1. Gelen ekranda; evrak igerigi hazirlanir veya hazirlama asamasinda iken
“Gecici Kaydet” tiklanir. Karsiniza bilgiler kaydedildi uyaris1 gelir.
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Bilgiler kaydedildi.

@ Gecici kaydetme islemi oldugu icin numara
alinmamustir.

2. Gegici evrak kaydetme islemi tamamlanmistur.
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[ C) GECICI KAYDEDILEN EVRAKI DUZENLEME ]

1. Ana Ekranda; “Bildirimler>>>Bildirim Tiklanir” tiklanir.
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4 Bilgilendirmeleri Kapat Toplu Gbrev Tamamlama ) Tamani Géster
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Kurum Haberleri

“Kaydedilen Evrak Bulunur>>>Diizenle>>>Giincelle”

2. Ana Ekranda;
tiklanir.

Y Filtrele

avv Duruma
Arsivienmemisler

/ isim Bizenleri de Goster

Evrak Numarasi

Kurum Kayit Tarihi

Genel Numerator
13.06.2023 1131113 © Caglar islamoglu

2062023 16:19:58 © Caglar islamoglu

Orjinal Formatta indir

B Evraki Klasore Ekle
¥ Evraki Sil
9 Evrak Tarihcesi

» Detaylar
«++ Diger islemler
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| D) EVRAKI TEKRAR KAYDETME |

3. Gegici kaydedilen evraki sonradan diizenlemek i¢in tekrar kayit islemi
yapilabilir. Bunun i¢in “Kaydet ve Devam Et” tiklanir.
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4. Gegici evraki dlizenleme ile tekrar kaydetme islemi tamamlanmastir.
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