
   
 

BEKLEYEN İŞLER 

 

Kullanıcıya işlem yapması için gönderilmiş belgelerin listelendiği sayfadır. Üst menüde yer alan 
“Bekleyen İşler” butonu ile bekleyen işler sayfasına ulaşılır. Ayrıca kullanıcı sisteme giriş 
yaptığında da karşısına ilk olarak “Bekleyen İşler” sayfası gelmektedir. 
  
Kullanıcının bekleyen işleri aşağıdaki gibi listelenir. Bu sayfada, işlem yapılması gereken 
belgeler işlem türüne göre gruplandırılmıştır. 
 
 
 

 
 
Kullanıcı isteğine göre, sürükle bırak yöntemi ile bu grupların yerleri değiştirilebilir. Yerleri 
değiştirmek için grup başlığına tıklanarak ve getirmek istenilen alana doğru sürüklenir. 
 
 
 

 BEKLEYEN İŞLERDE BELGELERİ TOPLU OLARAK HAVALE ETMEK 
 

 
 
Kullanıcı, bekleyen işlerinde yer alan belgeler içinden seçim yaparak, “Toplu Belge Havale” 
butonu ile bir(den) fazla belgeyi bir birime ya da kişiye toplu bir şekilde havale edebilir. 
  
“İşlem Yap” butonunun sol tarafında bulunan kutucuk işaretlenerek, havale edilmek istenen 
belgeler seçildikten sonra, Toplu Belge Havale butonuna tıklanarak seçilen belgelerin havale 
işlemi başlatılır. 

 
 



   
 

UYARI: Kurumun Toplu Havale yapabilmesi için Genel Ayarlarında bulunan 
BEKLEYENTOPLUHAVALE ayarının açık olması gerekmektedir. Ayrıca kullanıcı kartında 
bulunan “Bekleyen İşler Toplu Havale” kutucuğunun işaretli olması gerekmektedir. 

 
 

 BEKLEYEN İŞLERDE BELGELERİ TOPLU OLARAK İMZALAMAK 
 

 
 
Kullanıcı, bekleyen işlerinde yer alan belgeler içinden seçim yaparak, “Toplu İmzala” butonu 
ile bir(den) fazla belgeyi imzalayabilir. 
 
“İşlem Yap” butonunun sol tarafında bulunan kutucuk işaretlenerek, imzalanmak istenen 
belgeler seçildikten sonra “Toplu İmzala” butonuna tıklanarak imzalama işlemi başlatılır. 

 
 

UYARI: Toplu İmzalamanın yapılabilmesi için Kurumun genel ayarlarında bulunan 
BEKLEYENTOPLUIMZALAMA ayarının açık olması gerekmektedir. 

 
 

 BEKLEYEN İŞLERDE BELGE İMZALAMAK 
 

 
 
 
Kullanıcı bekleyen işlerinde yer alan belgelerden herhangi birini imzalamak istemesi halinde 
satırın sonunda yer alan “İŞLEM YAP ”  butonu ile evrağı açarak “Metin Ön İzleme” sekmesi ile 
belgeyi imzalama işlemini başlatabilir. 
 



   
 

UYARI: Belge imzalandıktan sonra Bekleyen İşlere otomatik dönüşü sağlamak için kullanıcı 
kartından “Onay Sonrası Bekleyen İşlere Dön” özelliğinin işaretli olması gerekmektedir. 

 
 
 

 BEKLEYEN İŞLERDE BELGELERİ TOPLU OLARAK DOSYALAMAK 
 

 
 

Kullanıcı, bekleyen işlerinde yer alan belgeler içinden seçim yaparak, “Toplu Belge Dosyala” 
butonu ile bir(den) fazla belgeyi belirteceği bir Kişisel Klasöre dosyalayabilir. 
 
“Kişisel Belge Klasörü Seçiniz” butonu ile dosyalamanın yapılacağı klasör seçildikten sonra 

“Toplu Belge Dosyala” butonu ile dosyalama işlemi tamamlanabilir. 

UYARI: Toplu Belge Dosyalama işleminin yapılabilmesi için kurumun genel ayarlarından 
BEKLEYENTOPLUDOSYALAMA ayarının açık olması gerekmektedir. 

 

 
 
 


