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BEKLEYEN ISLER

Kullaniciya islem yapmasi icin gonderilmis belgelerin listelendigi sayfadir. Ust meniide yer alan
“Bekleyen isler” butonu ile bekleyen isler sayfasina ulasilir. Ayrica kullanici sisteme giris
yaptiginda da karsisina ilk olarak “Bekleyen isler” sayfasi gelmektedir.

Kullanicinin bekleyen isleri asagidaki gibi listelenir. Bu sayfada, islem yapilmasi gereken
belgeler islem tiriine goére gruplandiriimistir.
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Kullanici istegine gore, siliriikle birak yontemi ile bu gruplarin yerleri degistirilebilir. Yerleri
degistirmek icin grup bashgina tiklanarak ve getirmek istenilen alana dogru siirtklenir.

> BEKLEYEN iSLERDE BELGELERi TOPLU OLARAK HAVALE ETMEK
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Kullanici, bekleyen islerinde yer alan belgeler igcinden se¢im yaparak, “Toplu Belge Havale”
butonu ile bir(den) fazla belgeyi bir birime ya da kisiye toplu bir sekilde havale edebilir.

“Islem Yap” butonunun sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, havale edilmek istenen
belgeler secildikten sonra, Toplu Belge Havale butonuna tiklanarak secilen belgelerin havale
islemi baslatilir.
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UYARI: Kurumun Toplu Havale vyapabilmesi i¢cin Genel Ayarlarinda bulunan
BEKLEYENTOPLUHAVALE ayarinin acgik olmasi gerekmektedir. Ayrica kullanici kartinda
bulunan “Bekleyen isler Toplu Havale” kutucugunun isaretli olmasi gerekmektedir.

> BEKLEYEN iSLERDE BELGELERI TOPLU OLARAK IMZALAMAK
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Kullanici, bekleyen islerinde yer alan belgeler icinden secim yaparak, “Toplu imzala” butonu
ile bir(den) fazla belgeyi imzalayabilir.

“Islem Yap” butonunun sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, imzalanmak istenen
belgeler secildikten sonra “Toplu imzala” butonuna tiklanarak imzalama islemi baslatilir.

UYARI: Toplu imzalamanin vyapilabilmesi icin Kurumun genel ayarlarinda bulunan
BEKLEYENTOPLUIMZALAMA ayarinin acik olmasi gerekmektedir.

> BEKLEYEN iSLERDE BELGE IMZALAMAK
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Sayr : E-12345670-621.01-143
Konu : Test belgesidir.

BiLGi iISLEM MUDURLUGIINE

Test belgesidir.

Kullanici bekleyen islerinde yer alan belgelerden herhangi birini imzalamak istemesi halinde
satirin sonunda yer alan “ISLEM YAP ” butonu ile evragi acarak “Metin On izleme” sekmesi ile
belgeyi imzalama islemini baslatabilir.
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UYARI: Belge imzalandiktan sonra Bekleyen islere otomatik déniisii saglamak icin kullanici
kartindan “Onay Sonrasi Bekleyen islere Dén” dzelliginin isaretli olmasi gerekmektedir.

> BEKLEYEN iSLERDE BELGELERi TOPLU OLARAK DOSYALAMAK
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Kullanici, bekleyen islerinde yer alan belgeler icinden secim yaparak, “Toplu Belge Dosyala”
butonu ile bir(den) fazla belgeyi belirtecegi bir Kisisel Klasore dosyalayabilir.

“Kisisel Belge Klasorl Seciniz” butonu ile dosyalamanin yapilacagl klasor secildikten sonra
“Toplu Belge Dosyala” butonu ile dosyalama islemi tamamlanabilir.

UYARI: Toplu Belge Dosyalama isleminin yapilabilmesi icin kurumun genel ayarlarindan
BEKLEYENTOPLUDOSYALAMA ayarinin agik olmasi gerekmektedir.




