YETKiLi PERSONEL GELEN EVRAK ROLU iLE KURUMA
GELEN YAZIYI HAVALE ETME

Kuruma gelen yazinin ilk disttgi roldir. Bu rol dncelikle okul madirindedir.
Ancak kurumlardan gelen talep Ulzerine en az iki personele daha bu rol
tanimlanmistir. Okul Mudurd herhangi bir nedenle olmadiginda bu kisiler gelen
yaziya bakip havale edecekler. Okul mudiru okulda iken diger kisiler bu role
gecmeyecekler.

Asagidaki adimlari takip ederek gelen yaziyi okul miduri havale edebilir.

1-) Okul midurd oncelikle “Yetkili Personel Gelen Evrak” roliine gececek. Gelen
yazilar aktif islerde asagidaki ekranda oldugu gibi gortinecektir.



2-) Yaziyi cift tiklayarak ekrana getiriyoruz. Asagidaki ekranda goriindigu gibi
okulunuzda ki personel listesi sol tarafta gorinlr. Yaziyi gelen evrak olarak
kaydetmek lGzere memurlardan birine “Geregi” secilir. (Memur yoksa mudur
yardimcilarindan birine) Bu yazi diger personelden kimi ilgilendiriyorsa onlarda
“Bilgi” olarak secilerek alt tarafta “Per.Havale” tiklanir. Yazi boylece memura
kayit icin havale diger personele bilgi olarak diiser. Okul mudiri bu islemi
yaptiktan sonra ekrani kapatiyor.

Burada okul miidiiriiniin dikkat edecegi husus, geregi veya bilgi olarak sectigi
kisinin rolii, “memur” yada “miidiir yardimcisi” rolii olacaktir. Memura veya
muduar yardimcisina diger tanimlanan yetkili personel evrak, birim gelen evrak,
birim giden evrak rollerini segmeyecektir.

Okul mudird okulda tek ise kendisinin “Okul Miduri” roliine havale islemi
yapacaktir.



3-) Ekrani kapattiktan sonra havale edilen yazi is listesi aktif isler klasoriinde yesil
cek isareti almis gorindr yani okul maduri Yetkili Personel Roll ile havale
islemini yapmis demektir. Son olarak “Yenile” tiklayarak yazinin aktif islerinden
diismesi saglanir.



