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

Imza siirecini tamamlamis, muhatabina gelen bir belgenin muhatab tarafindan goérev tanimma
gOre birim icinde havale edilmesi gerekebilir.

Belge, muhatab1 tarafindan bilgilendirme amacli olarak baska birim ya da kisi/pozisyona havale
edilebilir.

NOT: Islem Yapilmamis” ve Gonderimde Olanlar” klasdriinde bulunan belgeler igin
bilgilendirme amagli gonderim yapilamaz. Bu klasordeki belgelerin imza siireci
tamamlanmamis oldugundan kontrol amacli olarak génderim yapilabilir.

Imza siireci tamamlanan belge inboz ekraninda birden fazla fonksiyon ile havale isleminin
gergeklestirilmesi saglanabilir.

Islenenler klasoriine tiklayin.
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Havale islemi gergeklestirmek istediginiz belgeye tiklayin.
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‘Sok Bilmen Faktest

Elektronik belge gezginindeki belge dnizlemesi Gzerinde yer alan ikondan, dnizleme tzerinde
yer alan butondan ya da “Detay Gor” ekrani iizerinden ilgili islemler gergeklestirilebir.
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Belge tizerinde yer alan Detay Gor yada Havale butonuna tiklayin.
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Acilan ekranda havale islemlerini gergeklestirebileceginiz “Havale Islemleri” sekmesi

goruntulenir.

Havale Islemleri
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Havale iglemi siirecinde “Gonderen Makam Bilgisi” énemli bir yer tutmaktadir. Gonderim
(havale) yapacak kisi birden fazka makama sahipse ilk olarak bu gonderimi hangi makamiyla
yapacagini segmelidir.

Havale Igemilen

ALICI SECES
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KAYTTLE RLICE LISTELERT

Makam bilgisine gore kisinin sahip oldugu ve alt birimlerin pozisyon ya da birim olarak
listelenmesi saglanmaktadir.
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Havale Ijemien

KAYITLI ALIC LISTELER]
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Belgenin havale edilen muhataplarina (Poziyon/Birim) “Kisisel” ya da “Genel” olacak sekilde
mesaj eklenebilmektedir.
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Havale lgemien
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Tek bir muhatap segilebildigi gibi birden fazla birim ya da pozisyonda secilebilmektedir. Islem
Tipi (Geregi/Bilgi) ve Gonderim Sekli (EBYS/Elden/Posta/Fax) secilerek havale siireci
tamamlanmaktadir.
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Havale Idemilen
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NOT: Havale islemi siirecindeki hiyerarsik olarak alt-iist kavrami oldugu i¢in 6rnegin; Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 sadece Bilgi islem Daire Baskanligi’na bagli birimlere, o birimlere bagli
olan kisilere ve o birimlere bagli olan pozisyonlara belge havale edebilmektedir.
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Havale islemini tamamlamak i¢in “Havale” butonuna tiklayn.
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