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DÖKÜMAN YÖNETİM SİSTEMİ (DYS) EVRAK HAVALE İŞLEMLERİ 

 

DYS’de Havale olarak gelen yazıların mutlak suretle bir personele yönlendirilip yazının Büro Kayıt olarak işlem 

yapılmasının sağlanması gerekir. Havale şeklinde gelen yazıyı, üzerinde çift tıklayarak açınız. 
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Evrağı inceleyiniz. Evrak ile ilgili işlemi yapacak personelin hizasında yer alan “Gereği” kutucuğunu, bilgi amaçlı göndermek 

istediğiniz personelin hizasındaki “Bilgi” kutucuğunu işaretleyip İşi Yönlendir veya Personele Havale seçeneğini seçiniz. 

Önemli Not 1: Evrak ilgili personele İşi Yönlendir şeklinde 

gönderilirse, personelin bu yazıyı tekrar ilgili personele veya 

kendisine Havale etmesi gerekir.  

İşi Yönlendir seçeneği; yazı, Müdür Başyardımcısına müdür 

yardımcılarına havale etmesi için veya Müdür Yardımcısına 

memur vb personele havale etmesi için gönderilirken seçilebilir. 

Aksi takdirde Personele Havale seçeneği seçilmelidir. 

Önemli Not 2: Gelen yazıları, kurumda DYS kullanan tek personel müdür olmadığı müddetçe, Müdürlerimiz zaten havale ederken okuyup bilgilendiği için, eğer yazı ile ilgili 

işlemi kendileri yapmayacak iseler tekrar kendilerine gereği veya bilgi amaçlı göndermelerine gerek yoktur. Aksi durum yazıların DYS’de birikmesine neden olmaktadır. 


