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SEVK ŞABLONU 

1. Gelen evraka girilir. Sevk etme işlemi tıklandıktan sonra, aşağıdaki ekran karşımıza gelir.  

 
2. Örneğin kaydedeceğimiz sevk kullanıcıları Fakülteler olsun. Yukarıdaki gibi kaydedeğimiz 

birimleri seçip, seçilenleri ekle butonuna tıklarız. 

3. Seçili birimler sağ taraftaki kutucuğa geçtiyse, Sevk kullanıcıları için şablonu kaydetmemiz 

gerekir. Aşağıdaki görüntüde 3 çizgiye tıklanır ve şablon olarak kaydet denir. İlgili şablona ait 

isim girilir ve tamam tuşlanır. 

4. Şablon kayıt edilmiştir. Bir sonraki sevk yapacağınız zaman bu şablonu kullanabilirsiniz. 

5. Kullanabilmek için, sevk sayfasına gelindiğinizde, şablonlara tıklayıp, ilgili şablon seçilir ve 

seçilen şablonu yükle butonuna tıklanır. Kaydettiğiniz şablon sağ taraftaki kutucukta görünür, 

istediğinizi ekleyip, çıkarabilirsiniz. 

 


