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DÖKÜMAN YÖNETİM SİSTEMİ (DYS) EVRAK BÜRO KAYIT İŞLEMLERİ 

 

DYS’de Büro Kayıt olarak gönderilen yazıyı, üzerinde çift tıklayarak açınız. 
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Evrağı inceleyiniz. Evrak ile ilgili işlemi siz yapmayacak iseniz veya yanlışlıkla size havale edildiğini düşünüyorsanız Not Girişi 

alanına gerekli notu yazarak Havale Edene İade seçeneği ile yazıyı, size havale eden kişiye, ilgili personele iletilmesi için iade ediniz.  

Önemli Not: Gelen evrak iade işlemleri, kurum içerisinde yapılabilmekte olup kurum dışından hatalı gelen yazılar, ilgili kuruma sistemden 

iade edilememektedir. Bu durumda ilgili kurum bilgilendirilerek, yanlış da olsa gelen yazı havale ve kayıt edilip işlemi bitirilmelidir. 
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2. “Cevap yazısı yazılacak mı?” alanından bu yazının cevap 

isteme durumuna göre ilgili yanıt seçilecektir. 

(“Evet” seçilip kayıt yapılırsa bu yazıya cevap yazılacağı zaman 

mutlaka İlgili Evrak Listesine bu yazının sayısı eklenmelidir.) 

 

1. “Dosya Seç” butonuna tıklanarak bu yazıya (yazının üzerinde 

de yer aldığı şekilde) bir dosya kodu vermeniz gerekmektedir. 

DYS’de Büro Kayıt şeklinde gönderilen, tarafınızca işlem yapılması gereken yazıların işlemlerinin 

sonlandırılması için bu ekranda yapılması gereken iki işlem bulunmaktadır. 

 

Bu iki adım gerçekleştirildikten sonra aktifleşecek Kaydet butonuna basılarak Büro Kayıt işlemi bitirilmiş olacaktır. 

 


