Personel Evrak Takibi

Personel evrak takibi hakkinda ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulasilir.

Amag

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

Evrak tip tanimlar Ayarlar béliminde Tip Tanimlari menisu altinda yer alan Evrak Tipleri segenedi ile kaydedilir.
Bu alanda kayith tipler listelenir, yeni tip tanimlari eklenebilir.
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1 Ise Girig
2 Isten Cikig
3 Genel

4 Sertifika
5|

a

Evrak Tanimlari

Evrak tanimlarinin kaydedildigi secenektir. Ayarlar bélimiinde Genel Tanimlar menUsu altinda Evrak Tanimlari
secenedi ile kaydedilir. Yeni kayit eklemek ve var olan kayitlar tizerinde yapilacak islemler igin ilgili menu
secenekleri kullanihr.
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Kodu ry Acgklamas: Tipi
00001 Ise Girig Belgesi Ise Girig

Yeni bir evrak tanimi yapabilmek igin Evrak Tanimlari listesinde Ekle segenegi kullanilir. Acilan pencereden
kaydedilen bilgiler sunlardir:

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

Gegerlilik siresi: Evrak gecerlilik stresidir. Sure tipi giin, hafta, ay ve yil olarak secilebilmektedir.
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Evrak Bilgileri

Evrak tanimlari yapildiktan sonra, personele evrak bilgisi eklenebilir. Bu islem igin sicil karti izerinde F9 mentde
yer alan Kisisel Bilgiler bolum icerisindeki Evrak Bilgileri segenedi kullanilir.
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Acilan Evrak Bilgileri penceresinde sicile eklenecek olan evraklarin detayh bilgileri kaydedilir.
Durum: Evrakin getirilip getiriimedigi Durum segenegi ile belirtilir.
Teslim Tarihi: Evrakin kuruma getirildigi tarihtir.

Belge Tarihi: Evrak tarihidir.
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Personel evrak bilgileri, Personel Listesi raporu filtrelerindeki
belirtilerek raporlanabilir.

Evrak Bilgileri béliminden istenen filtre secenekleri
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