EBYS (Belgenet) Evrak Olusturma islem Basamaklari

Evrak islemleri menisiine gidin

Evrak olustur kismina tiklayin

Konu Kodu, Konu ve Kaldirilacak Klasorler (Konu kodu ile ayni) girislerini
yapin

Bilgi Secim Tipi kismi gerekli ise giris yapin

Geregi Secim Tipi kismina ilce/ il MEM adini yazin

Cikan ekranda ilce/ il MEM secimini yapin

Direkt gonder secenegini secin

Geregi kisminda ilce/ il MEM adinin yazil oldugu yerde “kalem”
simgesine tiklayin

Cikan ekranda “Alt Birim” kismina yazinin gidecegi sube adini yazin
(Ornegin: insan Kaynaklari Yonetimi Subesi — Ozliik Birimi)

Altta kaydet yapin

Onay Akisi kisminda sagdaki simgelerden “Otomatik Onay Akisl”
simgesini tiklayin

Cikan ekranda paraflama yapacak kisi/kisileri secin (solda tik koyun ve
sagda islem kismini paraflama olacak sekilde secin)

Cikan ekranda imzalama yapacak kisiyi (tek kisi) secin (solda tik koyun ve
sagda islem kismini imzalama olacak sekilde secin)

En altta “Kullan” kismina tiklayin

Ustte “Editér” kismina tiklayin

Belirlenen kisimda yazinizi yazin

Varsa Uste “Ekleri” ve “ilgileri” kisimlarina giris yapin

(Evraki imzalama yapacak kisi (6rnegin: midir) hazirlamissa sag lstte
imzala “kalem” simgesine tiklayin)

Sag Ustte parafla “kalem” simgesine tiklayin

Parafladiginiz evrak imzalama yapacak kisinin imzalama islemini yapmasi
sonrasi “geregi” sectiginiz birime gonderilmistir.
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