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DYS CEVAP VERİLECEK YAZILARA CEVAP BİLGİLERİNİ OTOMATİK DOLDURTMA 

DYS de gelen evrak büro kayıt işlemi sırasında yazıya cevap verecekseniz cevap verilecek mi sorusunu EVET 
seçtiğinizde bir uyarı ile size cevap yazısını hemen yazmak isterimsiniz? diye sorar. Devamında yazının desimal 
gideceği yer ve ilgi kısımlarını otomatik olarak doldurur. Güzel ve işleri hızlandıran bir işlemdir. 

Ancak bu yazıya evet demenize rağmen o an cevap yazmak istemeyebilir ve açılır menüye hayır diyebilirsiniz. 
Cevabı sonradan yazmak istediğiniz de bu ekrana yeniden ulaşmak mümkündür.  Şöyle ki. 

• BİRİM EVRAK SORGUSU menüsüne gidiniz 
o Yazıyı bulunuz. (gerekli arma kriterleri ile ya da sayısı ile arayınız ) 

 Aşağıdaki ekranda bulunan yazıyı seçerek üzerine SAĞ tıklayınız 
• İLGİ YAZI OLUŞTUR’a basınız  

Giden evrak oluşturma akış başlatma ekranı otomatik olarak açılır ve desimal, gideceği yer, ilgi otomatik olarak 
dolu gelir.   

GELEN EVRAK BÜRO KAYIT İŞLEMİ 

1. Büro kayıt işlemi  -cevap yazısı yazılacak mı? EVET 

 

2. Büro kayıt işlemi - cevap yazısını hemen yazmak istiyor musunuz? EVET / HAYIR diyerek de geçebilirsiniz. 
Bu durum gelen evrak akış başlatma ekranını yeniden dolu olarak açmanıza engel değildir. 
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3. Büro kayıt işlemi - cevap yazısını hemen yazmak istiyor musunuz? EVET dediğinizde aşağıdaki ekran açılır 
ve kırmızılı alanlar otomatik dolu gelerek işlerinizi hızlandırır. 

 

 

 

EĞER CEVAP YAZINIZI ÜSTTEKİ ŞEKİLDE HAZIR BİLGİLER İLE O AN YAZAMADINIZ SONRADAN YAZMAK İSTERSENİZ: 

1. Sorgulardan BİRİM EVRAK SORGUSU menüsüne gidiniz.  
 

 
 
2. SORGU EKRANINDA yazınızı bulunuz. (sayısını biliyorsanız sayı ille ya da diğer kriterler ile – tarih giriyor 

iseniz bu ekranın sadece bir aylık periyotlar ile arama yaptığını unutmayınız) 
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3. Aşağıda gördüğünüz yazınız üzerine SAĞA tıklayarak İLGİLİ YAZI OLUŞTURA basınız 

 

 

4. GİDEN EVRAK OLUŞTURMA ve AKIŞ BAŞLATMA  ekranı yeniden İLGİ, DESİMAL ve GİDECEĞİ YER dolu 
olarak gelecektir. 

 

 

 

 


