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Yeni evrak olusturdan Fiziksel Belge segilir.
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Yeni Fiziksel Belge

Evrak kaydi yapilacak birim segilir. Agilan menlden asagidaki islemler yapilir.
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Kigisel Bilgi igerir

Ust Veri =» Belge Tirii: Kaydedilecek evrak resmi bir yazi ise dokunmayiniz. Eger Dilekge ise
kutudan dilekgeyi seciniz.

Ust Veri =» Belge Kategorisi: Yazilan yazinin kurum ici ya da kurum disi oldugunu belirtir.
Kurum igi ise dokunmayiniz.

Ust Veri = Génderim Sekli: Dokunmayiniz.
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Sekil 1
Dosya Planlari

Arama

Tam Dosya Planlarn Sik Kullanilaniar Son Kullanilanlar

# Kurumsal Dosya Planlari
B KURUMSAL STANDART DOSYA PLANI
B 811.99

Sekil 2

Ust Veri =» Dosya Plani Ogesi: Yukaridaki (Sekil 1) gériilen biyiite¢ resmine basarak acilan
meniden (Sekil-2) gorialdiugl gibi Arama Kutusuna dosya plan kodunu yazarak seciniz. (Sekil-3)



Dosya Planlari

299

Tum Dosya Planlan

# Kurumsal Dosya Planlan

Sik Kullanilanlar

B4 KURUMSAL STANDART DOSYA PLANI
200-299 | AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER iSLERI

% 299 | Akademik Personel ve Akademik Kariyerle ilgili Diger isler

299 | Akademik Personel ve Akademik Kariyerle ilgili Diger |-§|E'I - [Klasar]

Sekil 3

Son Kullanilanlar

Ust Veri islemleri tamamlandiktan sonra Fiziksel Belge Menisiine geciniz.

Ejmﬂ @ Belge Kaydet ® Iptal

it
r . us( ven ................
‘ ‘ Fiziksel Belge
x & E
< lligki
& ilgier

3 C Referans

[E] Dinamik Ustveri

Fiziksel Belge

Dosya ile

Belge Ciktisi

Belge U. Say1

Gdnderen Yer

Belge Uzerindeki Tarih

Gonderim Sekli
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islem Tipi

Fiziksel Argiv Bilgisi (Storage / Shelf No.)
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Gelen evrakin durumuna gore Dosya ile ya da Fiziksel kismini seginiz.

Dosya ile: Sisteme taranmis evrak girilecek ise segilir.

Fiziksel: Elden teslim alinacak evraklar icin segilir.



Dosya Se¢ Kismindan taranmis evrak segilir.
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Fiziksel Belge =» Belge U. Sayi : Eger gelen evrak resmi evrak ise izerindeki sayi numarasi
yazilir.

Fiziksel Belge =» Gonderen Yer : Gelen Evrak resmi yazi ise evraki Gonderen yer (Birim, Kisi,
Kurum vb.) secilir. Eger Evrak Dilekge ise :

A : Evraki veren personel ise Kisi secilerek sistemden ilgili personel bulunur.

B : Evraki veren kurum disi kisi ise Kurum Disi Kisi secilerek gelen meniden isim girisi yapilir.
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C : Evraki veren sistemde kayith olmayan kurum, firma kisi vb. ise diger secilerek gelen
menuden bilgi girisi yapilr.

Fiziksel Belge =» Belge Uzerindeki Tarih : gelen evrakin tizerindeki tarih yazilr.
Fiziksel Belge =» Gonderim Sekli : Evrakin génderim sekli segilir.
Fiziksel Belge =» Alici : Evrakin islemini yapacak birim , Kisi vb. segilir.

Fiziksel Belge =» islem Tipi : Evrakin ne icin gdnderildigi belirtir (Bilgi, Geregi, Olur vb.) .

Bu islemler tamamlandiktan sonra eger varsa evrakin ekleri kaydedilir.
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Belge Noile Dosyaile Tarayicl ile Web Sayfasi ile
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Ek Adi ¢ imzah 4+ Sistem Dig1 4+ Fiziksel Ek 4+ Agklama * %+

Dosya Sec ile taranmis yada hazir olan dosyalar (Pdf, Word, Excel vb. ) Sisteme eklenerek Ek
Adi uygun bir sekilde dizeltilir. Daha sonra Ekle Tusu ile ek sisteme kaydedilir.

Ek dosyasi Fiziksel ise Ek Adi uygun bir bicimde yazilir ve Fiziksel Ek isaretlenerek

Ekle Tusuna basilarak ek sisteme kaydedilir.




Tim islemler tamamlandiktan sonra sol st kdsedeki Belge Kaydet tusuna basiniz.
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Belge kaydedildikten sonra Sol Meniide bulunan Ust Veri kismindan evrakin sayi numarasini
gorebilirsiniz.
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Not : Liitfen evrakin arkasina sayl numarasini yaziniz.



