EVRAK EKLERININ ALICIYA GORE GZEL DAGITIMI

1- Evrak ekleme sayfasini agip dagitiminizi segmek igin asagidaki resimde goruldigi gibi “Génderilen
Makam” karsisindaki diigmeye basiniz
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2- Dagitim birimlerinizi soldaki “Birimler” den segciniz. En az 2 birim segilmis olmali. Dagitim
birimlerinizi sectikten sonra “Kaydet” digmesine basiniz.
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3- Ekleri eklemek igin resimde goriildigi gibi “Ekler” sekmesine geginiz.
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4- Bilgisayarinizda bulunan ekleri evrakiniza eklemek icin resimdeki gibi “se¢” diigmesine tiklayiniz.
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5- Evraklarinizi seciniz.( Evraklarinizi tek tek ekleyebileceginiz gibi “ctrl” tusuna basili tutarak

ey -y

istediginiz evraklarinizi tek seferde ekleyebilirsiniz.) “A¢” diigmesine tiklayiniz.
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6- “Dagitim alicilari igin ekleri ayri ayri segmek igin tiklayiniz.” diigmesine tiklayiniz.
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7- Asagidaki gibi pencere agilacaktir. Eklerinizi hangi birim gorecekse birimin karsisinda “tik isareti”
olmalidir.
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8- Ekinizi/eklerinizi gondermek istemediginiz birimin karsisindaki tik isaretini kaldirip asagida verildigi
gibi kutucugun bos olmasini saglayiniz.
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9- Sec¢iminizi yaptiktan sonra “Kaydet&Kapat” diigmesine tiklayiniz.
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