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Hazırladığınız ve elektronik imzaya sunduğunuz evraklar ile görevlerinizden 

dolayı parafınıza açılan evrakları kontrol veya onay amacı ile paraflamanız 

gerekmektedir.  

Paraflamanız gereken evrak/evraklar görevlerim sekmesinde «Paraflamanız 

İçin Kurum İçi-Kurum Dışı Giden Evrak Gelmiştir» şeklinde gözükecektir.  

Evrak paraflama/reddetme işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere göre yapılır.  

 

 

 

1. Ana ekranda; “Görevlerim>>>Paraflamanız İçin Kurum İçi-Kurum Dışı 

Giden Evrak Gelmiştir yazan Evrak Bulunur” ve üzeri tıklanır. 
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http://www.bidb.alanya.edu.tr/
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2. Gelen ekranda; Hazırlanan evrak için gerekli resmi yazışma kuralları, yazı 

içeriği, konusu, dosya kodu, dağıtım yeri, paraf ve imzalayacak kullanıcılar 

gibi alanlar kontrol edilir ve uygun ise “Parafla” tıklanır.  

 

  

Hazırlanan evrak uygun değil ise “Reddetme Nedeni” seçilerek açıklama 

alanına neden reddedildiğine dair kısa ve anlaşılır bir açıklama yazılarak 

“Paraflamayı Reddet” tıklanır.  

Evrak paraflama/reddetme işlemi tamamlanmıştır.  

http://www.bidb.alanya.edu.tr/

