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ZARF SURECI

Adim
No

Aciklama

Adim | Ana Sayfa >> Evrak >> Zarflar >> Yeni Zarf yolu izlenerek Zarf Ekleme ekranina
1 girilir.
\/ e\dsiort Kocaeli Universitesi - Kisisel Sayfam
L ak Detayl Ara Evrak Ekle  Zar&Posta Iglemleri Formlar  Kullanici
|| Birimler »
Evrak . Bilgi Edinme Evraki » G- x Kategorik Gorevleri
w Kla?orler 4 e  Entegrasyon » Gorev Kategorisi [
il Arsiv > & Gelen Evrak 4 R
«ff Gorevier e Genel Dokiiman » o
| & Formlar » @ Giden Evrak > P imzalamaniz
[ | Telefon Rehberi » izin Evraki_test y ——— @ | vazmisoloug
2t Raporlar » Izin FOTI“U 4 ° X ‘g> Paraflamanz
Is Akist Yonetimi L Kalite Dokiimanlari > :l =
‘j :-orm ‘;‘bne:vmw : 5 Ogrenci Dokimanlan » ﬁ
BRimiamaan \/\l Personel Evraklan »
< | Yonetim »
(4 Evrak Arama 4
@ v ) Evrak Gonderimi 4
24 Posta Gonderileri »
=1 Zarflar 2 | gk Yeni Zarf
oli | Diger Iglemler » | =) Zarf Listesi
2 Evrak Sevk Etme
e Sevk iptali
Adim | Acilan ekranda Birim alani kullanicinin birimine bagh olarak otomatik olarak doldu

[] Ewvrak Barkodu

gelmektedir.
Birimi Rektorluk
Al Ismi
Adres
Evrak Zarf Birlestirme
Zarflannus Evraki da Goster
g

Aciklama

Agirhik

Barkod

Ara

Segili Evrak Bulunmamaktadir

Adim

Zarflanacak evrak aranirken eger istenir ise daha once zarflanmis olan bir evrak

tekrar gonderilmek isteniyor ise asagida goriilen “Zarflanmis Evraki da Goster”

alani isaretlenebilir.
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Barkod

Evrak Zarf Birlestirme
Zarflannus Evraki da Goster [[] Evrak Barkodu _Ara
a Segili Evrak Bulunmamaktadir

Adimm | Eger evrakin barkodu biliniyor ise “Evrak Barkodu” alanindan dorgu yapilabilir.
4 Barkod
Evrak Zarf Birlestirme
Zarflannus Evraki da Goster [[] Ewvrak Barkodu ’,\ Ara
H-’J Segili Evrak Bulunmamaktadir
Adim | Sistemde kayith evraklar iginden se¢cim yapmak i¢in ekran iizerinde bulunan “+”
5 seklindeki butona basilarak se¢im yapilir.

Evrak Zarf Birlestirme
Zarflannus Evraki da Goster [] Ewrak Barkodu
)

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baslarinda bulunan
se¢im alani isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secilen evrakin yansidig goriiliir.
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*Tdm Evrak TanB Bir. / Evr. Bir.

Arama Kriteri
C_ sorgula £ Timiinii Goster
Evrak
] Tamm 1d
D Ogrenci Belgesi [hilal EXE) 73 ‘-Ikl‘ 21300
D “*71‘ 23414
m| e
Spor Temsikiligi Hk. [Semra ERGON] o
O B 2
(5]
0] Osrniseies * e
Akademik Persone Listesi (ICLBAK.« VAL
DOZVAL,
O ! 23
O 1349
o | Ko
<
][5 [£)1-10 Toplam: 20 (Sayfa: 1/2) (04374 saniye)

B Ieerikte de Ara

Genel
Numerator
104 05122013
19 0512201
191 04122013
Fakilte Sekreterfy 1% 04122013
Yazilim Sube
= 189 04122013

Midiragii

*Son 7 giin icerisinde islem gérmils evrak listelenmektedir.

Tama

Kur. Evr. Tar. / Kur. Son. / Dos.
Kay. Tar. Kal.

("4

B AWMEW"EF“E'ETB Isim Bitenleri de Gaster
E] fﬂd@lm#mhlwwhi E]
7 1Ay | 3Ay | GAy | Lvil | Toms
Kimin
Tarih Olusturan =, Exler -~
5.12 Yunus Emre
Ozbek
Zilfrye Omusg | Zilfye Omus
051213
Salih Yilmaz

27

51213
Li 9 6 Dilek Geng
041213 erdar
1505 @ Kfrw;‘u Ogrenciielgesi pef
sz n Arslan Kegogh
wn @ M =
041213 Serdar v
1348 @ Kirgoghu OgrenciBelgesi pdf

>
RN
Detayh Evrak Arama =,
@ Vazgeg «” Segilenleri Ekle

Adim

Ekran iizerinde Adres alaninda yada Alici Ismi alanlarinda degisiklik yapilabilir.

6 Eger barkod yazici var ise adres barkodu bastirilabilir. (Bu alanda barkod yaziciya

Birimi Rextoriik
Alc ismi Sayin Semra ERGUN
Adres (Muhasebe ve Vergi Uygulamalan N.O. -1 Sinif )
Evrak Zarf Birlestirme

Zarflanms Evraki da Goster [] Evrak Barkodu

+ Evrak Numarasi

x O 193 Spor

1-1 Toplam: 1

ait ayarlar kullanilmaktadir.)

IL],

] 4
Agiklama
- Agirhik gr  Kabul No
Barkod
| Ara
Evrak Tarihi

Tarih

0512201 @

@ vazgeg

lrd Kaydet

Adim

Eger birden fazla zarf tek bir adrese gonderilecek ise once zarflar olusturulur daha

7 sonra zarf birlestirme alanindan se¢im yapilir. Once “Goster” butonuna basilir ve

zarflar segilerek “Kaydet” butonuna basilir.
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Birimi Rektorilk u
Alcr Ismi

R
Adres Acgiklama
- Adirik gr  Kabul No
Barkod
Evrak Zarf Birlestirme
Birlestirmek lizere segeceginiz zarflar silinip, iclerindeki evrak olusturmakta oldugunuz zarfa taginacaktir. ki Gaster
a5 Evrak ——— Agirhik Olusturulma

Sec No Birim Adedi Evrak Alict Ismi @ Olusturan Tarihi

O 92 Rektork K 1 s o 06.12.¢

O 91 Rektark K 1 a envisio 06.1

@ Vazgeg brd Kaydet

Adim | Kaydet islemi sonrasinda “Zarf Listesi” ekranina gecis yapilir.
8 Bu ekranda arama kriterleri girilerek sorgulama yapilir. Satir baslarinda bulunan

mentilerden zarflar ile ilgili islem yapilabilir. Burada dikkat edilmesi gereken husus

evrakin postaya verilip verilmedigidir.

Birim U Olusturuima B Alict ismi Adres
Tarihi ==
Barkod Evrak No/Id Génderilenleri de Goster  []
{f Yeni Ekle  Sorgula £ Timiinii Goster .| Posta Génderileri
No Birim Durum ::: Evrak Al lsmi Adres Agerhik Barkod

w| 93 Rekeoriuk Bekliyor 1

1 _pa oo Bekliyor 1 189

| Detaylan Goster

/1 Gincelle Bekiiyor 1

» Adresi Yazdir

X Kaydi Sil
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POSTA GONDERILERI SURECI

Adim
No

Aciklama

Adim 1

Ana Sayfa >> Posta Gonderileri >> Yeni Posta Gonderisi yolu izlenerek Posta
Gonderisi Ekleme ekranina girilir.

e\dsion' Kocaeli Universitesi - Zarf

\/
= =ak Detayh Ara  Evrak Ekle  Zar8(Postalislemleri  Formlar  Kullanicllar .7 Kisay
[/ | Birimler >
B Evrak L | Bilgi Edinme Evraki » |L]
A 13 | Klasorler > & | Entegrasyon N GEl
A ] Arsiv * | & | Gelen Evrak » Aqkiama
) | Gorevler b Genel Dokiman »
| &} Formlar > - - L
Ml vacon rers [ Giden Evrak » - Agirlik o Kab
elefon Rehberi > i Eu
Izin Evraki_test 3 Barkod
= Raporlar b izin Formu »
Is Alagt Yonetimi 4 Kalite Dokiimanlari >
E=5]) Form Yonetimi ’ Ogrenci Dokamanlar »
Tanimlamalar b ) Personel Evraklan > N
S Yonetim > fvrak Bulunmamaktadur
— | 4} Evrak Arama 4
@ | Yardim 23| Evrak Gonderimi >
& Cikig .4 Posta Gonderileri » | =k Yeni Posta Génderisi
=1 Zarflar » | .1 Posta Gonderileri Listesi
oA Diger iglemler » x:|| Excelden Yeni Posta Gonderisi
{2 Evrak Sevk Etme
ey Sevk iptali

Adim 2

Ekran tizerinde bulunan bilgiler doldurulur. Eger “Gonderildi” alani igaretlenir ise

tiim alanlar zorunlu hale gelecektir.

Kontrol Tarihi ; I

Kontrol Eden envision envision — Posta Gonderi Turi IL]
Teslim Tarihi

Teslim Alan e Génderildi 0

l Seg Zarf No Birim Evrak Adedi Olusturan Evrak
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Adim 3 | Gonderilen yada gonderilecek olan kayitlar satir baginda bulunan kalem seklindeki

“Giincelle” butonu ile segilir.

Teshim Alan [

Sec
(.

DDDI

. | Posta Gonderileri Izle

Adim 4 | Giincelleme yapilacak satirda siras1 ile “Se¢” alani isaretlenir.

Sec Zarf No
O
@) 91

7 O 92

Adim 5 | Eger evraka ait kabul numarasi var ise “Kabul No” degeri girilir.

 KabulNo A

0. -L Sinif) 12

WZCE

Adim 6 | Agirlik bilgisi gram cinsinden girilir.

lo g =

12 3

Adim 7 | Pul Bedeli alan1 doldurulur. Bu alana toplam beldel TL cinsinden yazilir.
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35

Adim 8 | Pul Bedeli istege bagli olarak otomatik olarak ta hesaplanabilmektedir.
Bu hesap yapilirken “Gonderi Tiirii” alanindaki birim fiyat ile “Agirllik” ¢arpilarak
“Pul Bedeli” sistem tarafindan hesaplanmaktadir.
Posta Gonderi Turi Kargo E] Birim Fiyat= 1.00 TL
Gonderildi
= - mv:‘:l‘:?;' N.O. -L Sinif ) 0 12 E
fgi;LE_Ri BAKANLIGI » VALILIKLER » DOZCE
Adim 9 | Bilgilerin girilmesi bittikten sonra mutlaka ilgili satir baginda bulunan “Kaydet”
butonuna basilmalidir.
91 3281
7 O 92 Rekedriok
Adim | Postaya verilecek olan zarflar aranirken birden fazla kriter kullanilabilmektedir.
10
Sayn Semra ERGUN
o = (Muhasebe ve Vergi Uygulamalan N.O. -L Sinif) 0 2 L
ICISLER] BAKANLIGL » VALILIKLER » DUZCE
Adim | Zarf bilgileri girildikten sonra liste kaydedilir.
11
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& |Ort Dok Hav. - §Mid. v | Envision 1

|\ Wl Bty @Sl Kocaei Universies - Psta Géncers
v A
— Evrak Hizlt Ara  Evrak Detayhi Ara  Evrak Ekle  Zar&Posta lslemleri ~ Formlar  Kullanicilar .7 Kisayollanm & Ayarlar

Kontrol Eden Enwision Envision Kontrol Tarii 11032015 |G Posta Génderi Tirii KargoPostaE]

Teslim Alan Muhammet Ackg6z Teslim Tarihi 1032015 B Gonderidi @ Posta Gonderisi bilgileri basanyla kaydedildi.
w @ Kaydettiginiz posta gonderisini giincellemeye
E devam edebilirsiniz.

s Akademik Personel Jube DISISLER] BAKANLIGINA
4 5618 1 Hatice BALTAS 20039 00 00 00
- Mudiriaga ANKARA
(OLCME, SECME VE YERLESTIRME MERKEZI
» Akademik Personel ube: Py
r 4 5613 1 Hatice BALTAS 20014 BAGKANLIGINA 00 00 00
N Modriagi
ANKARA
» Akademik Personel Sube DISISLER] BAKANLIGINA
’ 4 5595 Hatice BALTAS 19%00 00 00 00
K Modiriagi ANKARA
) 5503 Akademik Personel Sube 1 Haice BALTAS 10037 MILLI EGITIM BAKANLIGINA ol o 00
4 Midirligi <BATS - ANKARA
0,00
[{| (Jy] w33
) Posta Gonderileri [zlenimi Raporu &3 Elden Zimmet Defteri B MS Excel {0 Liste Sayfasina Don H Gincelle

Kayttan sonva yeni posta gonderis olgtur,

Adim
12

Kayit islemi tamamlandiginda ekranin sag list boliimiinde not bilgisi gelecektir.

Adim
13

Istege gore istenilen ¢iktilar almabilir.

./, O 93 Rektérlok 1 envision envision

| Posta Gonderileri izlenimi Raporu . Elden Zimmet Defteri &) MS Excel

Kocaeli Universitesi

POSTA GONDERILERI IZLENIMI

No: 1577 Ucret Odeme Makina Nosu: Kargo Posta
Sira Geldigi Birim Evrak Numaras: Kabul No Alici ismi / Adres g Pul Bedeli Barkod No
Fayn AVUKAT NAIME OMUR NALCACT
1 [vapi isleri ve Teknik Daire Baskanbdi 0256 oo ([amem Mah. ASm Efench ok Odemape. | o 0,00
fzmit / KOCAELT
Toplam Gonderi Adedi |1 [ Genel Toplam| 0,00

Kontrol Eden Yetkilinin  PTT nitesinin tarih damgasi (Taahhitlilerde memurun imzasi)
mzasi ve Tarih
Muhammet Acikgoz
Envision Envision 11.03.2015

11.03.2015

Adim
14

Posta Gonderileri Listesi ekranindan kriterlere gore sorgu yapilabilir. Ayrica satir

basinda bulunan meniiden de islem yapilabilir.
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Teslim Tarihi =) Olusturulma Tarihi B Gonderilenleri de Goster
& &
Birim ] Posta Gonderi Tirii -]
= Yeni Exle ©_ Sorgula £ Timiini Géster =1 Zarflar
No Durm Posta Gonderl Zart Adedi Tesiim Alan Teskm Tasite Bian Olusturan Ousturubma Tarils Tutar
- odoxilds Kargo 2 Mustafa SIMSEK 06122013 | Diz.Uni. » Rekeriok envision envision 06122013 09:22 3500
' Detaylan Géster
/1 Giincelle
X Kayd Sil
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