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Hazırlanan veya hazırlama aşamasında olan bir evrak daha sonra düzenlenmek 

üzere evrak numarası alınmadan evrak geçici olarak defalarca kaydedilebilir.  

Evrakı geçici kaydetme ve düzenleme işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere 

göre yapılır.  

 

 

 

 

1. Ana Ekranda; “Kısayol>>>Evrak Ekle>>>Kİ Giden Evrak Ekle-KD Giden 

Evrak Ekle” tıklanır.  
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1. Gelen ekranda; evrak içeriği hazırlanır veya hazırlama aşamasında iken 

“Geçici Kaydet” tıklanır. Karşınıza bilgiler kaydedildi uyarısı gelir.      

 

 
 

 

 
 

 

2. Geçici evrak kaydetme işlemi tamamlanmıştır.  
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1. Ana Ekranda; “Bildirimler>>>Bildirim Tıklanır” tıklanır.  

 

2. Ana Ekranda; “Kaydedilen Evrak Bulunur>>>Düzenle>>>Güncelle” 

tıklanır.  
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3. Geçici kaydedilen evrakı sonradan düzenlemek için tekrar kayıt işlemi 

yapılabilir. Bunun için “Kaydet ve Devam Et” tıklanır.  

 

4. Geçici evrakı düzenleme ile tekrar kaydetme işlemi tamamlanmıştır.  
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