DAGITIM BiLGiSiNiN DUZENLENMESi

Kurum ici giden evraklarda Dagitimin asagidaki gibi uzun olmasi durumunda:

DAGITIM

Rektorliige

Rektor Yardimeiligr (Egitim Ogretim)
Rektor Yardimeiligr (Mali Idari)

Rektor Yardimetligi (Bilimsel Ars.Proj.)
Fen Bilimler1 Enstitiisti Mudiirligiine
Saglik Bilimler1 Enstitistt Mudiirliigiine
Sosyal Bilimler Enstitiistt Mudrliigtine

Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligina

Egitim Fakiiltes1 Dekanligina

Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligina

Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligina
Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiltesi Dekanligina
Hukuk Fakiiltesi Dekanligia

Iktisadi Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligina
Ilahiyat Fakiiltesi Dekanligma

Iletisim Fakiiltesi Dekanligma

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligina
Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina

Asagidaki adimlari takip ederek Dagitimin tek satir halinde gosterilmesi miimkiin olup,

gereksiz yere (6rn. 3 sayfa) olusan sayfa sayisinin en aza inmesi saglanabilir.

Ornek : Daire Baskanliklarina(A) ve Kocaeli Universitesinin tiim birimlerine(B) dagitimli evrak
olusturulmasi.

A. Daire Bagkanliklarina dagitimli evrak olusturulmasi:

1-Dagitim olusturmak igin ok ile gdsterilen yere tiklanir.

Evrak Bilgileri Ekler Tigili Evrak
koG ic Yazi No Evrakn Birimi
Kurum Kayt Tarihi &
Evrak Kayrt Bilgileri
Evrakin Gittigi Yer Kurum Ici

Génderilen Makam

Kapatli Plan ve Sabloniar
Dosya Kodu
Konu

EvrakIcerik Bilgileri

figi | Tigi Secerek)

g




2-Daire Baskanliklari secildikten sonra asagidaki resimde belirtilen segenekler sistem
tarafindan varsayilan olarak atanir.

Dagitm Plani Adi Icerigi Alicrya Gore Ozellestir Ciktida Tim Yerleri Detayh Gaster Cikhda Daditilan Yerleri Gosterme [ (7]
Detayh Plan Adi
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. Doiiimantasyon Daire Baganbj!

- Rektor Yardimaihg (MaliTdari)

Rektorik Yaz Eleri
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I¢ Denetim Birimi Bagkanligi

ﬂ Kurullar x E’:T;Fe"’&mbpemm' pare Personel Daire Bagkani E] GEREGINE ==

+i- Aragtrma ve Uygulama Merkezleri

ﬂ Balim Bagkanhiklan P - e L4
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H Dare Zagianids o
Kisiye Dagitim j’__| 1-8 Toplam: 8
Sablonlar E]
) Sablonlar Tmt
Olusturan Suray Caligkan

Olusturulma Tarihi  01.07.2015 10:52:08

3- Segilen degerler bu sekilde birakildiginda asagida verildigi gibi dagitim listesi istenmeyen
uzunluga sahip olur.

DAGITIM

Bilgi Islem Daire Baskanligina

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligina

Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
Personel Daire Baskanligina

Saghik. Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
Strateji Gelistirme Daire Baskanligma
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigina



4-istenmeyen uzunluklarin kaldirilabilmesi i¢in sistem tarafindan atanan degerler asagida
gosterildigi gibi degistirilir.

Daditm Plani Adi Daire Bagkanliklan icerigi Acrya Gore Ozellestir Giktida Tiim Yerleri Detayh Goster Ciktida Daitilan Yerleri Gosterme [ [7]

Detayh Plan Ad1
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5-Yapilan degisiklik sonucunda dagitim tablosundaki gereksiz uzun satirlar asagida verildigi
gibi ortadan kalmis olur.

DAGITIM
Daire Baskanliklar1



B. Kocaeli Universitesinin tiim birimlerine dagitimli evrak olusturulmasi:

1-Dagitim olusturmak igin ok ile gdsterilen yere tiklanir.

Evrak Bilgileri Ekler Tlgili Evrak

KOU ic Yan No Evrakm Birimi EBYS Birimi

Kurum Kayrt Tarihi

Evrak Kayit Bilgileri
Evrakin Gittidi Yer Kurum Ici E]& bd igi Adres
Ganderilen Makam
Kapatli Plan ve Sabloniar
Dosya Kodu E

Gl

Konu

Evrak Icerik Bilgileri
figi | ilgi Gegerek)

2- Kocaeli Universitesinin tiim birimleri secildikten sonra asagidaki resimde belirtilen

secenekler sistem tarafindan varsayilan olarak atanir.

Dagdrtm Plani Adi Icerigi Alicrya Gore Ozellestir Ciktida Tiim Yerleri Detayh Goster| Cikhida Daditilan Yerleri Gosterme [ (7]

Detayh Plan Adi
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3- Secilen degerler bu sekilde birakildiginda asagida verildigi gibi dagitim listesi istenmeyen
uzunluga sahip olur.

DAGITIM

Bilgi Islem Daire Baskanligina

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine

Dis Hekimligi Fakiiltes: Dekanligina

Egitim Fakiiltesi Dekanligina

Fen Edebiyat Fakiiltes1 Dekanligina

Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligina

Barbaros Denizcilik Yiiksekokulu Miidiirliigiine
Beden Egitimu ve Spor Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Kandira Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
Midirligiine

Fen Bilimler1 Enstitiisii Mudiirliigiine

Saglik Bilimler Enstitiisii Miidiirliigiine
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatérliigiine
Engelliler Arastirma ve Uygulama Birimine
Mevlana Degisim Progranu Koordinatorligiine
Ogretim Uyesi Yetistirme Progranu
Koordinatorliigiine

Adalet Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine

Ali Riza Veziroglu Meslek Yiiksekokulu
Midirliigiine

Arslanbey Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
Asmm Kocabiyik Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Degirmendere Ali Ozbay Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Ford Otosan Thsaniye Otomotiv Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigiine

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Béliimii
Baskanligina

Beden E&itimi ve Spor Béliimii Baskanligina
Enformatik Boéliimii Baskanligina



4-istenmeyen uzunluklarin kaldirilabilmesi i¢in sistem tarafindan atanan degerler asagida
gosterildigi gibi degistirilir.
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5-Yapilan degisiklik sonucunda dagitim tablosundaki gereksiz uzun satirlar asagida verildigi
gibi ortadan kalmis olur.

DAGITIM
Kocaeli Universitesi



