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	GİDEN EVRAK KAYIT SÜRECİ

	
EVRAK KAYIT SİSTEMİNEGİRİŞ


GİDEN EVRAK KAYDI


GÖNDERİLECEK EVRAKI HAZIRLAMA


	· Evrak, Efeler Belediye Başkanlığı Resmi Yazışma Yönergesine ve İmza Yönergesine uygun şekilde 2 adet düzenlenir. Evrakı hazırlayan kişi veya kişiler paraf alanını imzalar. Yazı Müdür tarafından yazıldıysa Müdür’e imzalatılır daha sonra ilgili yerlere, imzalanmak üzere gönderilir. İmzaları tamamlanan evrak kayıt sistemi aracılığı ile gönderme aşamasına gelmiştir.


· Masaüstünde otomasyon yazılımı simgesi tıklanır,
· Kullanıcı kodu ve şifre girilir,
· Evrak takip programına girilir,
· İşlemler menüsünden “GİDEN EVRAK”  seçilir.
· F6 ile ekranı boşalt.


· Gidiş türünü seç. (elden, posta ile vb.)
· Evrak Türünü seç. (Müdürlüğümüzden bilgilendirme maksatlı gönderiliyorsa “bilgilendirme”, yazıyla bizden herhangi bir cevap isteniyorsa “cevap gereği” seçilir.)
· Eğer bizden cevap beklenen bir yazıya cevap yazmışsak, “GİDEN EVRAK NO.” Alanına bir kez tıklanır, tıklayınca alan “0” olarak görünür, bu duruma gelince F9 ile cevap bekleyen yazılar pembe ekranda açılır, bu ekrandan kendi kayıt sayımızı takip ederek evrakı bulup çift tıklayarak alana cevap vereceğimiz yazının numarasını gelmesi sağlanır.
· Ek bilgisi girilir. Sayı az ise sayı girilir, çoklu sayfa ise “tomar” olarak kaydedilir. 
· Konu kodunu seç. Konu kodu alanına çift tıklayarak ya da F9’ a basılarak ulaşılabilir. Pembe ekran açılınca yüzde işaretinin olduğu alana konu yazılır. Altındaki ekranda konu ile ilgili başlığı bulunca üzeri tıklanır. Konu kodu otomatik olarak gelir.
· Konu açıklamasını yaz. Yazılan konu açıklaması CTRL+ C ile kopyalanır ve açıklama başlığındaki kutucuğa CTRL + V ile yapıştırılır.
· Gönderilen birimler kutucuğunda işlem yapmak için birim kodları F9 ile çağrılır. İlgili Müdürlük seçilir. Yine aynı alanda gidiş türünü bilgilendirme ya da cevap gereği olarak seçilir. OLUR’lar Başkanlık Makamına, Encümen yazıları Encümen’e gönderilir
· F10 ile kaydet. Ekranın sol üst kısmında evrak kayıt defteri alanında sayı oluşur. Sayı bilgisini ve evrak konusunu ve diğer bilgileri evrak kayıt defterine yazılır. (evrak kayıt defteri sistem oturduktan sonra kullanılmayacaktır.)
· Giden evrakta sayı kısmına müdürlük kodundan sonra sistemin verdiği sayı yazılır. Onaylarda onay belgesine de yazılır. Mali Hizmetler’e giden ödeme emrinde yıl ile başlayan sayının tamamı yazılır. 
· Personel paraflı olan evrak, ilgili klasörde saklanır. Diğeri gönderileceği müdürlüğe zimmet defteri ile teslim edilir.
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