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Uriin : insan Kaynaklari

PERSONEL EVRAK TAKIBI

Amac

Personele ait ise giris, isten ¢ikis vb evraklarin takip edilmesi amaciyla kullanilir.
Evrak Tipleri

Evrak tip tanimlari Ayarlar béliminde Tip Tanimlari menisu altinda yer alan Evrak Tipleri segenegi ile
kaydedilir. Bu alanda kayitl tipler listelenir, yeni tip tanimlari eklenebilir.
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Evrak Tanimlari

Evrak tanimlarinin kaydedildigi se¢enektir. Ayarlar béluminde Genel Tanimlar menlsu altinda Evrak
Tanimlari secenegi ile kaydedilir. Yeni kayit eklemek ve varolan kayitlar Gzerinde yapilacak islemler
icin ilgili menl secenekleri kullanilir.
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Yeni bir evrak tanimi yapabilmek i¢in Evrak Tanimlari listesinde Ekle segenegi kullanilir. Agilan
pencereden kaydedilen bilgiler sunlardir:

Kod: Evrak tanimi kodudur.
Aciklama: Evrak adi ya da agiklayici bilgisidir.
Tipi: Evrak tipidir.

Gegerlilik Siiresi: Evrak gecerlilik stresidir. Sire tipi gin, hafta, ay ve yil olarak segilebilmektedir.
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Evrak Bilgileri

Evrak tanimlar yapildiktan sonra, personele evrak bilgisi eklenebilir. Bu islem igin sicil karti Gzerinde
pop-up mentude yer alan Kisisel Bilgiler bélimu icerisindeki Evrak Bilgileri se¢enegi kullanilhir.
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Acilan Evrak Bilgileri penceresinde sicile eklenecek olan evraklarin detayli bilgileri kaydedilir.

Durum: Evragin getirilip getiriilmedigi Durum segenedi ile belirtilir.
Teslim Tarihi: Evragin kuruma getirildigi tarihtir.
Belge Tarihi: Evrak tarihidir.
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Personel evrak bilgileri, Personel Listesi raporu filtrelerindeki Evrak Bilgileri bdlimunden istenen filtre
secenekleri belirtilerek raporlanabilir.
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