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HAVALE TAKIP

Ust Menii / Havale Takip sayfasina tiklamir. Havalesi yapilan belgelerin durumu hakkinda bilgi sahibi
olmak i¢in belirli kriterler girilerek havale edilen tiim belgeler arasinda sorgulama yapilmasini saglar.

o Q Q Q o

Gelen Belge Bekleyen lsler Belge Arama Gelen Havale Takip Havale Takip Yeni Bilgilendirme

[*] Havale Takip

Islem Sahibi Asil Yaptigim b

Havale Gonderdigim Personel Birimi Seciniz. ¥ Personel Seciniz. » Uvama
Birim/Personel (Aktif/Pasif/Birimde Pasif)

Belge Tipi -

Cevap Tarihi Bulunan X
Havaleler ® tuma O cevap Tarihi Bulunan O Cevap Tarihi Bulunmayan

Belge Kayit Tarihi ) [

Cevap Zamani Dolmusg 0
Havaleler

Segilen Tarihte Cevap Zamani

Dolacak Belgeler r-:

Havale Tipi O Bilgi O ceregi O Koordinasyon ® Tamu

ligi O ligi Duzenlenmis O ligi Duzenlenmemis ® Tomu

i Akisi O Tom Akis Tamamlanmis O Tom Akis Tamamlanmamig O Tum Birim Akigl Tamamlanmis O Tum Birim Akisl
Tamamlanmamis O Kisi Akisi Tamamlanmis O Kisi Akisi Tamamlanmamis ® Toma

Dosyalamadiklarim O

Birim Klasérleri O vetkili Oldugum Bir Birim Klasoriine Dosyalanmis O Herhangi Bir Birim Klasériine Dosyalanmis O Yetkili Oldugum Birim
Klasériine Dosyalanmamis O Higbir Birim Klasériine Dosyalanmamis @ Tuma

Kayitlar Tekillestir (]

Qs ‘ W Secilenleri Havale Et @ Kisisel Belge Klasor Seginiz W Toplu Belge Dosyala/Kopyala
orgula

W Toplu Belge Dosyala/Tas!

> lIslem Sahibi: Havale Islemleri Asil olarak, Vekil olarak ya da Vekaleten adina yapilan
secenekleri ile sorgulamasi yapilir.

> Belge Tipi: Havale isleminin yapildig1 belge tipi bilgisine gore sorgulama yapilir.

» Havale Gonderdigim Birim/Personel: Havale isleminin yapildigi Birim ve Kullanici
bilgisine gore sorgulama yapilir.

NOT: Personel secimi zorunlu degildir. Bu se¢im bos birakilirsa secilen birime
yapilan tiim havaleler listelenir.

Tiimi (Aktif/Pasif/Birimde Pasif) kutucugu isaretli ise kurumdan / birimden ayrilan
personellere de yapilan havaleler de sorgulanir.
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Cevap Zamam Dolmus Havaleler: Segenek isaretli ise; Havale islemi yapildig: sirada
Cevap Tarihi isaretlenen ve cevap tarihi gegmis belgeler sorgulanir.

Secilen Tarihte Cevap Zamam Dolacak Belgeler: Havale islemi yapilirken girilen
cevap tarihi dikkate alinarak sorgulama sonucunda segilen tarihte cevap zamani dolacak
olan belgeleri listeler.

Havale Tipi: Bilgi, Geregi, Koordinasyon veya Tiimii temel alinarak sorgulama yapilir.

Ilgi: 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.

Kayitlar1 Tekillestir: Yapilan sorgu sonucunda ayni kayittan birden fazla sayida
listelenmesi halinde bu kayitlarin tek satirda gosterilmesi i¢in isaretlenmesi gereken
segenektir.

NOT: Bir belge birden fazla kisiye havale edilmis ise ayr1 ayr1 degil tek kayit altinda
gosterilmesi saglanir.

Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler se¢ilerek “Segilenleri Havale Et” butonu
araciligr ile havale edilebilir. Butona tiklandiginda “Toplu Belge Havale” ekrani
acilacaktir. Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gergeklestirilir.

Belge Klasorii Seciniz: Sorgu sonucu kisisel klasore dosyalanmak istenen belgeler
listeden secilir. “Kisisel Belge Klasorii Se¢iniz” butonuna tiklandiginda kayith
klasorlerin bulundugu ekrani agilacaktir. Belgelerin dosyalanmak istendigi klasor
iizerine tiklanarak “Se¢” butonu ile segilir. Eger dosyalama isleminden vazgegilirse
“Vazge¢” butonuna tiklanir.

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

Toplu Belge Dosyala/Tasi: “Belge Klasorii Seciniz” sayfasindan segilen belgeler

“Toplu Belge Dosyala/Tas1” butonu araciligi segilen klasore taginir.

Sorqu Sonucu Listesi

Kurum Sayisi: Belgenin EBYS {izerinde aldig1 say1 bilgisini gosterir.
Belge Tipi: Belgenin olusturulma tipini gosterir.
Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin tiretildigi birim veya kurumun bilgisini gosterir.

Konusu/Ozii: Belgenin konusunun gosterir.
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» Gelis Tarihi: Belgenin havale olarak geldigi tarihi gosterir.
» Belge Tarihi: Belgenin say1 aldig tarihi gosterir.

> Tlgili Belge: Belgenin ilgilerini gosterir. Biiyiiteg isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi
olarak tutuldugu veya bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler goriintiilenir. “Ilgi
Klasori” sekmesine tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan secime gore
listelenmektedir. Bu alandaki secenekler “Ilgisindeki Belgeler, ilgi Tutuldugu Belgeler
ve Timi” seklindedir.

> Akis: Belgenin su anki akisini grafik olarak gosteren Is Akisi sayfasina yonlenir.

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



