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BİRİM BELGE SAYILARI RAPORU 

 

Birimde hangi belge tipinde veya hangi sayı tipinde ne kadar yazışma yapıldığına dair bir 

raporlama ekranı yapılmıştır. 

 

Gezinme Alanında Yönetim Paneli – Genel Panel – Yetki Kişiselleştirme sayfasından  

Raporlar-Birim Raporları-Birim Evrak Sayıları alanının yetkisi admin yada belge yöneticisi 

grubuna verilir. Kaydet butonuna tıklanarak seçimler kaydedilir. 

 

 

 

Gezinme Alanında Raporlar-Birim Raporları-Birim Evrak Sayıları sayfasına erişilip 

sorgulama yapıldığında birimdeki Süreç ve Direk belge sayıları da görülecektir. Eğer birimin 

alt birimleri mevcut ise Alt Birimlerle Birlikte kutucuğu işaretlenerek sorgulama yapılır. 
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Direk: Belgeye sayı aldıran birim içindir. Örneğin; gelen evrak kaydı yapan birim ve onay 

akışını gerçekleştiren birim. Süreç ise belgenin dağıtıldığı, havale edildiği, belgeyi imzaya 

sunan ve belgeyi paraflayan birim içindir. 

 

Bu rapor aynı zamanda, birim personelleri tarafından da kullanılabilir. Birim personeliyle bu 

rapor ekranına giriş yapıldığında birim personeli, açılır listede sadece kendi birimini 

görebilecek ve sorgulayabilecektir. 


