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GELEN HAVALE TAKIiP

Ust Menii / Gelen Havale Takip sayfasina tiklanir. Havale olarak gelen belgelerin durumu hakkinda bilgi
sahibi olmak igin belirli kriterler girilerek havale olarak gelen tiim belgeler arasinda sorgulama
yapilmasini saglar.
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> islem Sahibi: Havale islemleri Asil olarak, Vekil olarak ya da Vekaleten adina yapilan
secenekleri ile sorgulamasi yapilir.

> Secili Personele Gelen: ilk agilir listede kullanicinin amiri oldugu birim ve alt birimler
listelenir. ikinci acilir listede ise secilen birimdeki personeller listelenir. Sorgula
butonuna tiklanarak secilen personele gelen havaleler takip edilir.

NOT: “Secili Personele Gelen” agilir listeleri sadece birim amirlerinde
gorintiilenmektedir.

» Belge Tipi: Havale isleminin yapildigi belge tipi bilgisine gére sorgulama yapilir.



19YAZILIM

» Cevap Zamani Dolmus Havaleler: Segenek isaretli ise; Havale islemi yapildig sirada
Cevap Tarihi isaretlenen ve cevap tarihi gegmis belgeler sorgulanir.

» Segilen Tarihte Cevap Zamani Dolacak Belgeler: Havale islemi yapilirken girilen cevap
tarihi dikkate alinarak sorgulama sonucunda secilen tarihte cevap zamani dolacak olan
belgeleri listeler.

» Havale Tipi: Bilgi, Geregi, Koordinasyon veya Timi temel alinarak sorgulama yapilr.

> llgi: Havale edilen belgelere ilgili yazi/cevap yazilip yazilmamasi durumuna gore
sorgulama yapilir.

> Is Akisi: Belgenin havale olundugu tim kullanicilar dahil belge ile ilgili akisin
tamamlanma durumuna gore sorgulama yapar.

» Kendi Hazirladiklarim: Kullanicinin kendi hazirladigi belgelerin
goruntilenmesini/goriintilenmemesini saglar.

» Kayitlari Tekillestir: Yapilan sorgu sonucunda ayni kayittan birden fazla sayida
listelenmesi halinde bu kayitlarin tek satirda gosterilmesi icin isaretlenmesi gereken
secenektir.

NOT: Bir belge birden fazla kisiye havale edilmis ise ayri ayri degil tek kayit altinda
gostertilmesini saglar.

» Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler secilerek “Secilenleri Havale Et” butonu
aracihgl ile havale edilebilir. Butona tiklandiginda “Toplu Belge Havale” ekrani
acilacaktir. Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gergeklestirilir.

> Belge Klasorii Seciniz: Sorgu sonucu kisisel klasére dosyalanmak istenen belgeler
listeden segilir. “Kisisel Belge Klasorii Seginiz” butonuna tiklandiginda kayith klasorlerin
bulundugu ekrani acilacaktir. Belgelerin dosyalanmak istendigi klasér (zerine
tiklanarak “Se¢” butonu ile secilir. Eger dosyalama isleminden vazgecilirse “Vazgeg”
butonuna tiklanir.

» Toplu Belge Dosyala/Kopyala: “Belge Klasorii Seginiz” sayfasindan segilen belgelerin
“Toplu Belge Dosyala/Kopyala” butonu araciligi ile bir kisa yolu secilen klasore
kopyalanir.

» Toplu Belge Dosyala/Tasi: “Belge Klasori Seginiz” sayfasindan segilen belgeler “Toplu

Belge Dosyala/Tasl” butonu araciligi segilen klasore tasinir.

Sorgu Sonucu Listesi
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Kurum Sayisi: Belgenin EBYS (izerinde aldigi sayi bilgisini gosterir.

Belge Tipi: Belgenin olusturulma tipini gosterir.

Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin Uretildigi birim veya kurumun bilgisini gosterir.
Konusu/Ozii: Belgenin konusunun gosterir.

Gelis Tarihi: Belgenin havale olarak geldigi tarihi gosterir.

Belge Tarihi: Belgenin sayi aldigi tarihi gosterir.

ilgili Belge: Belgenin ilgilerini gdsterir. Blyiitec isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi
olarak tutuldugu veya bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler gériintiilenir. “ilgi Klasérii”
sekmesine tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan segime gore listelenmektedir. Bu
alandaki secenekler “ilgisindeki Belgeler, ilgi Tutuldugu Belgeler ve Timii” seklindedir.

Akis: Belgenin su anki akisini grafik olarak gésteren is Akisi sayfasina yonlenir.

Havale Gonderdiklerim: Belgenin havale olarak gonderildigi kullanicilar ve
kullanicilarin belgeyi gorme durumunu gosterir.



