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UBYS’ye kullanic1 adi-parola ile girdikten sonra, elektronik belge gezgini sayfasi acilir.

Havale yolu ile gonderilmis belgenin, havalesinin iptal edildigi meniidiir. Havale iptal islemi
Inbox ekranindan ya da “Detay Gor” ekranindan yapilir.

Islenenler klasoriine tiklaym. Havale iptal islemi gerceklestirmek istediginiz belgeye tiklaym.
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Belge tizerinde bulunan Havale ikonuna tiklayin. Havale iptal secenegine tiklayimn.
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Havale listesi icerisinde iptal etmek istenen havale islemini segin.

Yaninda bulunan “sil” butonuna tiklayin.
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Gelen ekranda “Havale Iptal islemi” onay1 i¢in pop up bilgilendirme metni ¢ikar.

Havale iptal islemini onaylamak i¢in “Havale Islemlerini Geri Al” butonuna tiklaym.
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NOT: Havale edile belgenin birim tarafindan isleme alinmasi durumunda belgenin iptali
yapilamaz. Ilgili birimin islenenler arasindan kaldir secenegi ile belgenin ilgili klasorden

kaldirilmasi ve havale eden birimin siireci asagida da gorildigii {izere iptal etmesi
gerekmektedir.
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