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DOKÜMAN YÖNETİMİ 

DOKÜMAN DÜZENLE 

1. Ekranın sol alt tarafında görünen Doküman Yönetimi modülüne tıklayın. Uygulama ekranındaki 
Doküman Düzenle seçeneğini kullanarak yeni bir belge ekleyebilir, mevcut bir belgeyi 
düzenleyebilir ve revize edebilir veya mevcut bir belgeyi iptal edip kullanımdan kaldırabilirsiniz.  

 
2. Yeni bir dokümanı düzenlerken, Ara bölümünde Departman ve Doküman Tipi seçeneklerini seçin.  
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3. Doküman Bilgileri bölümünde, Başlık kısmını adlandırın ve İçerik Tip’ini seçin. Ardından, Doküman 

İçeriği bölümünde, gerekirse +Yeni Ekle'yi tıklayarak bir içerik ekleyin ve Bölüm Başlığı ve Bölüm 

Gövdesi alanlarını doldurun. Ardından Tamam’ı tıklayın.  

 
 

4. Ekler bölümünde, sırasıyla +Yeni Ekle ve Dosya Seç'i tıklayarak ilgili herhangi bir dosya ekini 
ekleyin. Ardından Onay Verenler bölümünde bu yeni belgeyi onaylayanları ekleyin. Son olarak, 
Notlar bölümünde, varsa, +Yeni Ekle'yi butonuna tıklayarak yorumunuzu ekleyin.  
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5. Onaya Gönder'i tıklayarak etkinliği sonlandırın.  

 

6. Şimdi etkinliği onaylayın. 
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7. Kimlik seçeneğinden Dağıtım Listesi’ni seçin.  

 

 

8. Şimdi, aktivite raporunu dağıtın.  
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