OKUL MUDURU TARAFINDAN HAVALE EDILEN YAZIYI
GELEN EVRAK OLARAK KAYDETME

Okul mudurinin Yetkili Personel Evrak roli ile memura havale ettigi yazi, gelen
evrak tarih sayl almasi saglanarak asagidaki adimlarda anlatildigi gibi kaydedilir.

1-) Havale edilen yazi asagidaki resimde gorialdigi gibi is listesinde aktif isler
klasoriinde Biliro Kayit olarak gorindr.



2-) Cift tiklayarak yaziy1 acar. Agilan ekranda memur okul mudirinin yazdigi
notlar varsa sol tarafta “Not” kisminda gorir. Sonra dosya bilgilerine gecerek
gelen yaziya desimal dosya no vermek lizere “Dosya Se¢” tiklanir. Gelen yazimiz
hangi dosya ile ilgiliyse uygun dosya no secilir tamam tiklanir.

Sectigimiz dosya no ilgili alanda gorinr.



3-) Evrak Bilgilerine gecilerek gelen ekranda “Cevap Yazisi Yazilacak mi? Evet —
Hayir” bélimunde ilgili kutucugu secerek “Kaydet” tiklanir.



4-) Evrakin gelen evrak olarak kaydedildigi ile ilgili mesaj ekrani gelir. Burada da
goruldiugu gibi evrakimiz gelen tarih sayi alir.



5-) islem bittikten sonra ekran kapatilir

6-) Son olarak is listesi aktif isler klasoriinde yesil ¢cek almis yazi “Yenile”
tiklanarak aktif is listesinden duslur.



