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1. Adım :  Yeni/ Elektronik Belge sekmesine tıklıyoruz birim seçtikten sonra gizlilik derecesi yok 

denilip aşağıda görselde belirtilen alana geçiş yapıyoruz.  1. Adımda belirtilen alandan belge 

türü seçeceğimiz ekrana geliyoruz.  

 

 

2. Adım : Belge Türü Ekranından görsel belirtildiği gibi sıra numarası 34 olan “34- Etkinlik “ 

Formuna Tıklıyoruz ve ilgili formun açılmış olduğu ekrana yönlendiriliyoruz.  
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3. Adım : Üst veri alanından dosya plan öğesi ve konu alanları doldurulacaktır.  

4. Alıcı alanından belgenin gönderileceği yer seçilecektir.  

5. İmza alanından belge imza alanı seçilecektir.  

6. En önemli adım olan 6. Adımda belirtilen “Dinamik Üstveri” alanından ilgili forma erişim 

sağlayıp aşağıdaki adımlar takip edilerek form doldurulacaktır.  

Önemli Not : Üst Veri alanındaki bilgiler doldurulduktan sonra belge kaydet butonu ile belgenin 

kayıt edilmesi gerekmektedir. Aksi takdirde formdaki veriler ön izleme ekranına gelmeyecektir.  

 

 

7.  Dinamik Üstveri alanına giriş yaptıktan sonra aşağıdaki talimatlar doğrultusunda etkinlik 

formu doldurulacaktır.  
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