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1 Hazırlanan evraklar ilgili memura ulaştırılır. İlgili  Memur

2 Açılan ekranda ‘’yeni kayıt’’ sekmesi açılır. İlgili Memur

3 Öncelikle evrakın türüne göre senato vs. seçilir. Tarihi, sayısı, adı
girilir. İlgili Memur

4 Sayfanın altında bulunan dosya yükle yerinden ilgili evrak seçilerek
yükleme yapılır. Kaydedilir. İlgili Memur

5 Anasayfadaki onay yerinden, evrak tekrar kontrol edilir ve onaylanır. İlgili Memur
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