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MEBBIS Kullanici Adi ve Sifrenizi Giriniz

Guvenlik Kodunu Giriniz
Kullanici Adini Giriniz

Sifrenizi Giriniz

Giris Yap

Meb Ajanda Glvenlik Uygulamasi

MEBBIS Sifre Giris Ekrani
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MEBBIS

Giris yapmak i¢in MEB Ajanda uygulamasina gelen
bildirimi onaylayiniz.
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MEB Ajanda uygulamasindaki dogrulama kodunu
giriniz.

MEB Ajanda uygulamasindaki dogrulama kodunu
yazin ve Dogrula diigmesine basiniz.
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2. ANA EKRAN (Video icin Tiklayin)

Kullanicilarin sisteme giris yapmasinin ardindan asagida
ornegi sunulan ana ekran acgilmaktadir.

™ TURKSAT

Menii b

Gelen Evraklar

Aksiyonlar |:>| 5
Evrak Goster

Eurak Onizieme | 52

imza Bekeyenler (014)
Bekiemeye Alnaniar (0/0)
Faraf Bekieyenler (0/0)
Benimle Payiasianlar (0/0)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekieyenker (010)
Takibimdeki Evrakar (1}
Taslak Evrakar (6)
Onayiar (010)
Tebiigler (0/0)
islem Bekieyen Dokumaniar (1)
(= islem Yaptikianm
B-
. Birim Evrakian (159972507)
] Kapatma iglemeri (010)
(D Bildirimler (21/21)
= Fiziksel Argiviglemleri
= sivigl

‘Yonetici iglemleri

Kurul iglemleri

&

~ Gegen Ay

Konu: Deneme Amagh Test Evraki

‘Gedidi Ver: Tirk Akredtasyon Kurumu Genel Sereterigi / Digsler Bakanidi/ Tark Akredtasyon Kurumu Genel Sekreteridi

Kayi Tarihi/ Sayr 15022021/ 319

Evrak Tarkhi: 15.02 2021 / No: 66388700-2322 / it 0 qun / Gere3i icin

Konu: Sera Gazi Emisyonlarina iliskin Mevzuat Hakkinda Goriis
Geldigi Yer: Sera Gaziarnn [zienmesi ve Emisyon Ticareti Sube MOdGriGga

Kayt Tarihi/ Say 15.01.2021 /280

Evral Tarhi 11.01.2021/ No: E-77855119-045.01[045.011-23606 / Miat: 0

SolMeni

Konu: Kanunlar

Geldigi Yer: Osman Deniz SAHINGOZ
Kayit Tarihi / Sayr 28.12.2020 /479
EvralcTarn: 28.12.2020  No: /Miat. 0 g / Geredicn

Konu: mihiir ifre eyp 2.0 testi
Geldigi Yer: Yazim Midriigi
Kayi Tarihi/ Sayr 13.01.2020 1251

Evrak Tarhi 10.01.2020 / No: 17627444-900-£.275 / Miat: 0 gin./ Geredi

icn

Konu: Gokeces
Geldifj Yer: zczxcezx

Kaye Tarini/ Say 14012020/ 254
Evrak Tarh: 14.01.2020 / No: xzezeczx-12 / Miat 0 gun / Gerefi cin

Konu: Gokces.
el ver: zezxcezx
Kayt Tarihi/ Sayr 14.01.2020 /255

Evrak Tarht 14.01.2020 / No: xzezecz-322  Miat: 0 90n / Gerei igin

Konu: mihur gifre eyp 2.0 testi
Geldigi Yer Yazim WdGrugn
Kayt Tarihi/ Sayr 14.01.2020 /253

igin / Son lslem Tarkhi : 17.01.202¢

Evrak Tarh: 14.01.2020 No: 17827444-900-E.279 / iak 0 gin / Geregi
0

1

Birimierim b Fitreler Ust Menii
Kigisel Argiv - Toplu Segim e
E‘g iglem Bekleyen Evraklar (0/19) 1 10 S_Ekme’er g
Gelen Evraklar (07) ~ Bugin

15.02.2021 13:45

<& 0
eona0 120

RROB

Evrak On izleme |:>
29.12.2020 Y316

«0
14.01.2020 16:15
S2/RROB

14.01.2020 16:45

D [«0 3

14.01.2020 15:48

«<0B2

14.01.2020 16:48

ZRRoB

<«

Orta Alan

16.022021

Lorem 1psum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Praesent urna sem, ultricies cursus
thoncus quis, iaculis sit amet massa. Fusce quis nulla porttitor. feugiat libero in, pretium yelit
Donec at sapien in ante ultricies tinciduat vitae ac tellus. Ut at arcu ut lacus luctus scelerisque.
Aenean vitae quam non massa viverra vestibulum sit amet vel eros. Praesent sit amet arct
augue. Suspendisse consequat ac velit at semper. Ut quis mauris eleifend, euismod magha vel,
aliquet nunc. Donec pharetra massa nec nisl congue tineidunt. Quisque in felis
Suspendisse at ornare enim, eget accumsan sapien. Integer sed ipsum vel metus vulpttate
omare.

Nam vel molestie tortor. Nulla fermentum dignissim lorem in elementumn, Nulfa porta erat
cget nunc consequat blandit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiSeing clit. Etiam
varius lobortis Leo, ne risus el sed. Maccenas imperdict erat ac volutpat
vestibulum. Nulla faucibus, quam ut tristique venenatis, nisi erat vencliatis metus

pellentesque convallis sem ligula sed eros. Suspendisse at liberdytellus. Praesent nibh quam,
pulvinar bibendum leo sed, dictum condimentum ipsum. Morbi mi ligula. pharetra a eros id,
blandit elementum leo.

Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nullam
congue nibh non metus luctus ultrices. Nunc cursus niskdolor, sit amet pharetra tortor
accumsan at. Pellentesque convallis, sapien quis congue-sollicitudin, nisl felis blandit turpis,
eget auctor elit orci et mi. Integer ut ex mi. Quisgue vehicula massa quis orci thoncus
‘malesuada eu vel arcu. Sed volutpat lacus quis imperdiet sollicitudin. Pracsent commodo nunc
urna, ac finibus turpis tempus eleifend. Phasellg8disnissim metus in ex lobortis, ac efficitur
arcu efficitur.

Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos.
Aenean lacus dolor, finibus et est sed. pellentesque tincidunt turpis. Pellentesque nec lobortis
turpis, 2 accumsan augue. Aenean fistmm ut quam mollis viverra. Fusce lacinia felis nec
lectus gravida volutpat. Praesent @c voltitpat leo. Proin eget commodo erat. Pellentesque

aliquet ac massa quis dapibus. Vestiislum porttitor arcu lacus, ev molestic orci volutpat sit
amet. Maecenas tincidunt volpat scelerisque. Curabitus auctor nibh non tellus rutrum
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Ana menu ekrani alti temel unsurdan olusmaktadir. Bunlar;
2.1 Ust Menii
Evrak olusturma, klasor iglemleri, raporlara erigsim ve diger yonetim faaliyetleri Ust
menude yer alan modullerden gergeklestirilir. Bu menude kullanicinin roline gore
moduller gelmektedir.
2.2 Sol Menu
Ana ekranin sol tarafinda yer alan menude; Kullanicinin rolt dogrultusunda
yapilacak islemlere gore evraklar listelenmektedir.
2.3 Orta Alan
Sol menude yer alan evrak listelerinden; tiklanan listeye ait evraklarin ve diger
bilgilerin listelendigi alandir.
2.4 Evrak On izleme

Orta alanda segilen evrakin 6n izlemesinin yapildigi bolumdar.
2.5 Aksiyon Butonlari
On izlemede gelen evrak izerinde yapilacak islemlere ait butonlardir. (Ornegin,
paraf bekleyen listesinde bekleyen evrakin tzerine tiklanarak on izlemesi
aclldiginda; on izlemenin Uzerinde gelecek olan aksiyon butonlari; parafla, iade
et ve sil olacaktir.)
2.6 Sekmeler
Ana ekranin altinda yer alan sekmeler; kullanicinin birden fazla ekranda
calisabilmesini saglamaktadir.


https://www.youtube.com/watch?v=pPDFYkkV8Yw&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK

Yukarida belirtilen bu alti temel unsurun yani sira;
2.7 Kullanici Hesap Menusu (Account)

Sisteme girig yapan kullanicinin Adi ve Soyadi bilgileri
Yardim: Yardim dokiumaninin yer aldigi ekrandir.
Hakkinda: Kullanilan sistemin versiyonu hakkinda bilginin yer aldigi

ekrandir.

Profil: Tum kullanicilarin kigisel bilgilerinin (Kullanici adi, Ad Soyadi ve TC
Kimlik No), ve sahip oldugu rollerinin goruntulendigi ekrandir.

lsmall DEMIR

[Lyguiama S3yiss)

V3.5.78.8.51134
wardim

|2l Hakkinda

B Profil

2 E-Posta Bilgileri

fu KEP Badlantsi

Zs Konfigurasyon Testi

¥ Site Haritasi

© cks

Ayrica, kullanicilar bu ekrandan iletigim bilgilerini guncelleyebileceklerdir.

Profil %]
Kullanics A iamaldemin

I S jamail DERR

TE Kk i 451 I

Flol Listesi

Bol Ady Birim A

IR Gan MOGUNOK Makami A
BiRIM GELEM EVRAKG Garel WG SUNGE Masami

BELGENET SiSTEM WONETICIS] G 0Nk Makami

STRNDART KLILLAKICI YETRIS Yanhim Gkt Dingkdonidd

BRI BELGENET SORUMLLISL Degigtirman Test Binimy

STANDWRT KULLANICI YETHIS Ceedigtirien Test Binm

BIRIM BELGENET EVRAK

SOFURALL Debighinien Test Birim

GELEM EVRAK KAYDETUE YETKIS Deeigtirian Tast Biriem

Bl GELEN EVRAKGH Ertgtirien Test Banm

BIRIM BELGENET SISTEM

SCRUNL AL Dabighinen Tast Binim

AUIR Deedigtirilan Tash Biriems

DEMETE YETKIS Ddgbionen Teat By »
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3. KARSILAMA EKRANI

Belgenet’e giris yapan kullanicilari kargilayacak olan kisa yollarin ve yardimci
bilgilerin bulundugu ozellestirilebilir ekrandir.

&« G Q 5 hitpsy//ebysegitim.meb.gov.tr/edys-web/mainlnbox.xhtm Ay m = & R
DEMO 3 [+ e
~ [Dwma Sayta )

— o T FRmmm pym— R
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Birimlerim YENI DUYURU - 13.03.2024 (13.03.2024 11:02 - 13.03.2024 23:59)
Kultame ekde pabvirsiniz

exieme ve gancedieme yetiisi agik. Iy
Bilg Igtem ve Egitim Teknolojilert Sube
‘Mugunogu

» Kigisel Argiv

(2 e Bekipen Eveakia (1) -

Es iglem Yaptiklanm Kullanier Adi Ad Soyad
TC Kimlik No

a Kapatma Iglemleri (0/0)
Varsaylan Tema

(@D Bildirimier (0120) Varsapian | Anemaut n
« Seg

Evrk Do Yaph 21002004 16:41) x |

Tujba INAL TURAN tarafingan cnaya sunulan; Bilgi iglem Ve EQiim Teknolopien Sube MOGGNOY0 E-
S0717592-903.05.01-836 sayih. Tugba INAL TURAN YIlik izin konuiu ve 21,03 2024 tannil evrak imza
sirecini tamamiayarak, Insan Kaynakian Yonetimi Sube MOGAG)0(G) ponderiimis ve Yl kiastnine
KNI, IasOrine Kaknnamegts

Evrak Postaland (21.03.2024 16:41) *
Sikca Sorulan Sorular
Tujba INAL TURAN tarafindan onaya sunulan; Bilgi Islem Ve Egiim Teknolopien Sube MOGGNOYa E-

S0717552-503.05.01-836 sayil, Tugba INAL TURAN Yilk izin konula vt 21.03 2024 tarihi evrak
postalanmist. Gonderilecedl Yer-insan Kaynakian Yonetimi Sube MOGOn030(G)

)
Evrak Dagrumi Yapild (21.03.2024 16:38) x

Tujba iNAL TURAN tarafindan onaya sunulan; Bikgl iskem Ve Egtim Teknolopien Sube MOGOADH0 E-
SO717592-100-75 sayil, Efitm ve Odretn igler (Genel) konuly ve 2103 2024 tarihi evrak imza sdrecini
tamamiayarak. Adryaman Il Ml Eftim MOdei0H0(G) gondenimis ve Efsim ve Ofretim Islen (Genel) v
Klastrine kaldinimigir. kKizsorine kakdinimigti. v

V3.5.78.26.55104 o

Duyurular: Kullanici son 5 aktif/pasif duyuruyu bu ekranda takip edebilecektir. Pasife alinan duyurular
italik ve soluk olarak gorilmektedir.

DUYURLU (15.07. 2020 00:00 - 17.0

S iy i

rime fesiim shinmayr bakiayen svrak peldiginge kwllancye

Duyuru
Detay
Butonu




Bildirimler: Sistemin otomatik olarak gonderdigi bildirimler bu alanda listelenecektir. Sil butonu ile
bildirimler silinebilir.

Belge Daditumu Yapid: (07.12.2020 14:44)

ismad DENR tarafmdan onaya sunulan; Yazum Gelstirme Direktoriugu 24301012-1234567890086765432111-887 sayn, Gokce Yeni 2 konulu ve 07 12 2020
tarihl beige mz2a surecini tamamiayarak, Yazilm Gelgtrme DrektoriUd0(G) gonderimg ve Kanuniar kiasdrine kaldnimigtr. kiasdrune kaidwimsbr

Belge Postaland: (07.12.2020 14:44)

ismad DEMIR tarafindan onaya sunulan; Yaziem Gelgtirme Direktoriugu 24301012-1224557890098765422111-987 sayn,
tarihi belge postalanmstr Gonderilecedi Yer Yazam Gelgtirme Direkordgiu(G)

Belge Daditimi Yapid: (07.12.2020 14:42)

tsmad DEMIR tarafindan onaya sunulan; Yazam Gelgtirme Direktoriugo 24301012-1234557860096765432111-685 sayn, Gokce Yeni 2 kon
tarihd belge imza sdrecini tamamlayarak, Yazim Gelgtrme Direktorigu(G) gonderiimig ve Kanuniar Kasdrine aldnimigir. kissorine kaldriiy

Belge Postaland: (07.12.2020 14:42)
i2mad DENIR tarafindan onaya sunulan; Yazam Gelgtirme Drektoriugl 24301012-1234567800098765432111.885 sayn, Gokce Yenl 2 konulu ve 07.12 2020
tarihi belge postalanmgte Gonderliecedi Yer Yazam Gelgtirme Direktonigi(G)

Yonlendirme isleminin iptali Hakkinda Bilgilendirme (30.09.2020 01:00)

Saym lsmad DEMIR, 29.09.2020 18:42:00 / 26.09.2020 21:42:00 tarhleri arasinda Ahmet Anf AKBAS isimii kulaniciys yapian yoniendrme iglemi 30.09.2020
01 00 tarihinge iptal edimigt

Sik Kullanilan Ust Meniiler: Ust meniilere kolay erisim saglanmasi icin kargilama ekranina
5 menu eklenebilir. EKlenen menunun Uzerine tiklandiginda secilen menu agilacaktir. Kisisel
islemler>Sik Kullanilanlar butonuna tiklanir. Sik kullanilan Ust Mendiler béliminden ok
tercih edilen ekranlar bu alana eklenebilir.

E2 B

Evrak Gelen OluriTakrir Evrak
Olugtur Evrak Kayit Yazisi Arama
Clugtur

Profil: Sisteme giris yapan kullanicinin bilgilerinin listelendigi alandir. Kullaniciya ait; “culianic:
Adi, Adi Soyadi, TC Kimlik No, Varsayilan Tema ve Havale Onerisi" bllgllerl listelenecektir. Varsayllan Tema butonlarina
fare yardimiyla basarak istediginiz temaya gecgis saglanabilmektedir. Havale
Onerisi butonuna basarak havale énerisi acilip kapatilabilir.

Kullanici Adi ismaildemir Ad Soyad ismail DEMIR
TC Kimlik No I

Varsayilan Tema Havale Onerisi
Varsayilan Alternatif qi} '
= 3eg .
Kapal

Yardimei Badlantilar 1o



4- STANDART KULLANICIDA UST MENU

Ust menl evrak islemleri, tanimlama islemleri ve raporlamaya yonelik modiillerin yer aldig
menu olup bu menude yer alan unsurlar kullanicilarin yetkisi dahilinde gelmektedir.

Ust meniide yer alan modiillerin igerisinde
bulunan alt ekranlar agagida listelenmigtir;

Evrak islemleri

*Evrak Olustur
*Olur/Takrir Yazisi Olustur
*Evrak Arama

Kullanici islemleri
eKullanici/Birim Lisesi Yonetimi

Yonetim Sayfalari
*Dagitim Plani Olugturma

Kisisel islemlerim

« Kullanici igerik Sablonlari

« Sik Kullanilanlar

+ Kullanici Varsayilan Yonetimi
* Onay Akisi Yonetimi

Evrak islemleri

& E)

Ewrak Clugtur OlurTakrir
Yazisi Olugtur

Arama Iglemleri

£

Evrak Arama

Personel Islemleri

&

Kullanici/Birim
Listesi Yonetimi

Dagitim Listeleri

e

Diagitim IF'lanl
Yidnetimi

Kullamici Tercihlen

© * I

Kullanica il;:erik Sik Kullamica

Sablonlan Kullanilankar arsaylan
Yonetimi

B

Onary Akigi
Y onetimi



Evrak islemleri
a. Evrak Olustur (Video igin Tiklayin)

Yeni giden bir evrak olusturmak icin kullanilacak olan alandir.
Yeni bir evrak kaydetmek icin Evrak islemleri>Evrak Olustur butonuna basilir.
Acilan ekranda asagidaki bagliklarin geldigi gorular.

1- Bilgileri

2- Editor

3- Ekleri

4- iigileri

5- iligkili Evraklar

6- Sablon islemleri
7- Evrak Notlari

8- Kapatilan Evraklar

NOT: Ekranlarinda kullanicinin iglem yaptigi ekranin anlagilabilir olmasi i¢in bulundugu
ekranin tabi acik renkli ve aktif gosterilir.
LLE

e=8
v MEAFZA2 ) | E B a o 7]
PDF Onizieme Kaydet Kaydet ve Onaya Sun

%
Bilgileri Editor Ekleri lgileri lligkili Evraklar  Sablon islemleri  Evrak Notlan  Kapatilan Evraklar

1- ™ Bilgilerti;

Bilgileri

1.1 Konu Kodu: Konu Kodu * :

Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verileceg@i alandir. Verilecek
olan konu kodu, konu kodunun adi en az ilk U¢ harf yazilarak ya da konu kodu alaninin
yaninda yer alan «Agag¢» butonuna basilarak agilan konu kodu listesinden konu kodu se¢imi
yapilir. «Yildiz» butonu kullanilarak daha onceden “sik kullanilan konu kodlari” arasina
eklemi= nldugumuz herhangi bir konu kodunu secebiliriz.

Ayrice * Varsayilana Ekle butonu ile surekli kullanilan konu kodu eklenerek yeni
olusturulacak olan yazi igin otomatik bu konu kodunun gelmesi saglanabilir.


https://www.youtube.com/watch?v=sAB0t1CEuLU&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=3

1.2 Konu: Konu *

Yazilan evrakin konusunun girilecegi alandir. Secilen konu kodu bu alana otomatik olarak
gelmektedir. Evrak arama iglemlerinde sorun yasanmamasi i¢in konu koduyla gelen genel
konunun degil kigiye 6zel bir konu bashginin yazilmasi gerekmektedir.

1.3 Kaldirilacak Klasorler:
Evrak son imzay! aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak kaldirilacagl klasoér veya

klasorlerin segiminin yapildigi alandir. Klasor kodu, klasér adi veya «Agag» butonuna basilarak
acilan klasor listesinden klasor segimi yapllir.

Not 1: Secilen konu kodu ile iligkilendirilmis bir klasér var ise ve evraki yazan kullanicinin bu klasére
erigim yetkisi var ise konu koduna ait klasor bu alana otomatik olarak gelecektir.

Not 2: Klasdr kodunun evrak sayi alaninda gelmesi istendiginde secilen klasorlin altinda yer alan Sayiyi
Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

Kaldinlacak Klasdrler * fel

Belge Yanetimive Arsiviglemleri %
lasor] 805

Saylya Aktar

Not 3 : Ayrica «Yildiz» butonu kullanilarak daha énceden “sik kullanilan kaldirilacak klasorler” arasina
eklemis oldugumuz herhangi bir klaséri secebiliriz.

1.4 Evrak Turu: Olusturulan evrakin tariinin (Resmi Yazisma — Ruhsat, Resmi Yazisma, Form,
Beyanname ve Diger) secildigi alandir. Secilen evrak tlrine gore Editor, Bilgileri vs. ekranlari

degisir.

Evrak Turli * | ResmiYazisma v
Resmi Yazisma - Ruhsat

Resmi Yazisma
Form
Beyanname
Diger

1.5 Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir.
Kullanici mudahale edemez!

1.6 Evrak dili : Evrakin yazim dili ingilizce ya da Tiirkce olarak segilebilir.

Evrak Dili * Tirkge hd
Tirkce
ingilizce

Not: ingilizce dil seciminde editdr ve parametrelerin uygun dilde gikmasi icin 1- /Ingilizce antet,
adres ve logo yardim dokiimani icin tiklayiniz./ 2- /ingilizce Parametre yardim dokiimani

icin tiklayiniz/



http://yardim.belgenet.com.tr/xwiki/wiki/belgenet/view/ustMenu/teskilatKisiTanimlari/teskilatIslemleri/birimYonetimi/IngilizceAntetLogo/
http://yardim.belgenet.com.tr/xwiki/wiki/belgenet/view/ustMenu/yonetimSayfalari/dagitimListeleri/parametreYonetimi/IngilizceParametreninEklenmesi/

1.7 Gizlilik Derecesi : Yazilan evrakin gizlilik derecesinin seciminin yapildigi alandir. Burada
yapilan secime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak tUzerinde gosterilecekti

Gizlilik Derecesi * | Tasnif Digi

Cok Gizli
Gizli

Ozel
Hizmete Gzel
Tasnif Dugi

Mormal

1.8 ivedilik: Yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacagi alandir

ivedilik * | Normal
MNormal

Ganla

Acele

Kisiye Ozel

Ginli ve Kigiye Ozel

Acele ve Kigiye Ozel

1.9 Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat slresi bu alandan girilir.

L]
Miat * | 12.08.2021 = || %

1.10 Bilgi Se¢im Tipi: Bilgi sec¢im tipi alaninda, evrakin bilgi i¢cin gébnderilecegi yer veya yerlerin
tur (Kullanici / Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kurum ve Dagitim plani) se¢imi yapilabilmektedir.

Bilgi Segim Tipi [ Birim V]
Birim
Kullanici
Gercek Kigi
Tizel Kisi
Kurum

Dagitim Plan

1.11 Bilgi: Evrakin bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise se¢imi buradan yapilacaktir.

Bilgi Segim Tipi | Kurum v |
Bilgi -

Yazim Gelistirme Direktorigine

T Genel Modurluk Makami | E-Devlet ve Biligim x

el Moddr Yardimaois | Yazilim .

+ 5 it G p.
Otomatik Daghim

¢ | Sann lsmall DEMIR oo x

3 eri Genel ) ‘
Otomatik Dagitim
Cumhurbagkanligina

T Turkive Cumhuriyeti | Yoritme | Merkezi Yonetim | x
Cumhurbaskanlig .
| KeP v .

| turksat kamu2@testkep.ptth » |




1.12 Geregi Se¢im Tipi: Geregi secim tipi alaninda, evrakin geregi icin gonderilecegi yer veya
yerlerin tir (Kullanici / Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim plani) secimi
yapilabilmektedir

Geredi Secim Tipi | Birim v
Birim
Kullanic
Gercek Kisi
Tiizel Kigi
Kurum

Daditim Plani

1.13 Geregi: Evrakin geregi icin gonderilecedi yer var ise se¢imi bu alandan yapilacaktir.

Not: Evrak olustur ekraninda evrak hazirlanmasi esnasinda geregi ya da bilgi icin en az 1 yer
secimi zorunludur.

Geredi Secim Tipi | Kurum v|
Geredi || LB
" E-Devlet ve Biligim Hizmetleri Genel Maddr x
Yardimcisina
Genel Muodorlok Makam | E-Devlet we Bilisim
+ Hizmetleri Genel Modor Yardimo -
Otomatik Dadrim
Sayin Ismail DEMIR
T ANKARA X
‘ 42 | L3333 3T
Adi Posta v
1 Tirk Akreditasyon Kurumu Genel X
Sekreterligine
T drki nhuriyeti | Y Ordtm i Yaneti
LA 41| Tar -
| KEP v |
| turkak@hs01keptr v |
e A K
Basbakanhk | D Bagl Kurulus!
4| | Toplu Konut i

| toki@hs01keptr v |

*Geregi ya da bilgi alaninda evrakin gidecegi yer segimi yapildiktan sonra evrakin gidis seklinin
secilmesi gerekmektedir. Varsayillan olarak gelen deger degistirilerek evrakin imzalandiktan
sonra ne sekilde postalanmasi gerektigi bilgisi girilmelidir. (Adi posta, Elden teslim, APS, Kargo,
VS.)

*KEP adresi tanimh dagitim yerleri otomatik olarak KEP olarak gelecektir. Kep ile postalama
isleminde gidecek olan yerin birden fazla kep adresi var ise kullanici kep adresleri arasindan
istedigini secebilir.

*Geregi veya Bilgi olarak segilen dagitim birden fazla se¢im yapilmigsa segilen degerin sirasini
degistirmek icin asagi/yukari oklari kullanilir.

*Dagitim Hitap Guncelle butonuna basilarak hitabi dizenlenebilir. Agilan ekranda evrakin hitabi
dizenlendikten sonra KAYDET butonuna basiimahdir.



*Hitapta; secilen yerin adresinin de gelmesi istendigi taktirde ekranin altinda bulunan “Adres
Hitapta Gorunsun” kutucugu isaretlenmelidir. Postalama etiketi Gzerinden segilen dagitimin
adresinin gikmasi isteniyorsa "Adres Dagitimda Gorunsun" kutucugu isaretlenmelidir.

Dagitim Hitap Diizenle

Merkezi v neti
ETKEZI Y Onetm Evrakta Gorinecek Hitap

+ | DIGISLERI BAKANLIGI na o i
DISISLER] BAKANLIGINA

Tirk Akreditasyon Kurumu Genel Sekreterligi (Turk Akreditasyon Kurumu Genel Sekreterligiy
BUYUK HARF kiiglk harf | il Harfleri Boyik

Alt Birim
(zel Hitap

Adres | MUSTAFRA KEMAL MAH, 2125, SOK, NO:1 CANKAYA /
ANKARS

04 karakter girilebilir
Adres Hitapta Goriinsiin
Adres Dagtimda Gorinsin

KEP Adresi turkak@h=s01 kep.tr  ~

Kaydet iptal

1.14 Dagitimi Ek Yap: Yazilmis olan bir evrakta geregi ya da bilgi icin secilmis olan yerlerin
listesinin otomatik olarak bir ek haline getiriimesini saglayan butondur. Bdylece evrakin dagitim
listesi Ust yazi Uzerinde degil de evrakin eki olarak gorunttilenmesi saglanir.

Dadrtimi Ek Yap |

1.15 Dagitim Listesi Yap: Dagitim boliml yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa Dagitim
Listesi Yap kutucugu secimi yapilarak “DAGITIM LISTESI” ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI”
baslig! altinda gosterilir.

Daqrim Listesi Yap |

Muhataplar, bagl/ilgili/iligkili kurum ve kuruluglarina bildirmeli: Dagitim listesi ek
yapildiginda yada dagitim listesi Ust yazinin devamina eklendiginde yazinin sonunda "Kurum
ve kuruluslar, bagl/ilgili/iligkili kurum ve kurulusglarina bildirmekle
yukumludir." ibaresinin ¢cikmasi saglanir
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Konu Ko ]
Kon
Kaldiniacak Klasorier * ]
Evrak Turd * | Resmi Yazgma v
Kayt Tarihi *
Evrak Dili = | Torkge v
Gizlilik Derecesi * | Hormal ©
TC Kimlik No
Evrak Sayi Ek Metni
ivedilik * | Normal v
Miat B %
Bilgi Segim Tipi ‘ Birim v ‘
Bilgi &
Geregi Segim Tipi | Birim v
Geredi -]
Dagitimi Ek Yap Muhataplar, bagluigili |
fligkili kurum ve

filigkili
kuruluglanna bildirmeli

Dagitim Listesi Yap [y

Onay Akigi * I S

1.16 Onay Akisl: Onay Akigt = || Ak -

Yazilan evraka kimler tarafindan paraf / koordine / Kontrol ve imza atilacagi bilgisinin
seciminin yapilacagi alandir. Onay akisi se¢imi 3 farkl sekilde yapilabilmektedir.

1.16.1 Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayith olan onay akisinin
ad - ilerek veya
e ' g telenen onay akisini secebilir.

1.16.2 Onay Akigi alaninin yaninda y * alan butonuna basilarak kendini parafgi olarak
ekler
Onay Akisi * A R
Kullanicilar Koordinell
gl I e e X
4 LI EGITIM MUDURLUGU
‘ Paraflama v‘
a5 Kullan
1.16.3 Onay Akisi alaninin yaninda | & alan butonuna basilarak kullanicinin hiyerargik

olarak Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin sec¢imi yapilabilir. Kisi segimi
yapildiktan sonra Kullan butonuna basilarak yapilan se¢im evrak Uzerine eklenmis olur.

Otomatik Onay Akigi islemleri a
Gorev Asil Vekil islem
BT Proje B . B
vineticisi Ismail DEMIR Paraflama w
v Direktor Bilsay OTCU Paraflama

Genel Modar Ahmet

= “ardimois SAVAS Paraflama w
Hasan :

v Genel MOddr ~ Hiseyin imzalama
ERTOK

2 Kullan




Not: Kayith bir onay akisi Uzerinde glncelleme yapmamiz gerektiginde «Kalem» butonunu
kullanabilir, sectigimiz onay akisindaki bir kullaniciyi ¢ikarabilir ya da yeni bir kullanici ekleyebiliriz.

Not: Koordine parafci secimi icin Koordineli kutucugu secilmelidir.
Onay Akigi * : + | .

Kullanicilar || % Birim || Woordinel

ismail DEMIR Pri

t x
+

Paraflama v
t :rfl:lstafa TEKCE [Bire Personel] o

© Koordine

g, Kullan

Not: Onay akigsinda bulunan Kigilerin sirasini degistirmek igin kullanici isminin yanindaki ok butonu,
kullaniciy1 onay akisindan ¢ikarmak icin ise g¢arpi1 butonunu kullanabiliriz.

Evrakin Onay Akiginin da girilmesi ile birlikte evrak bilgileri ekrani tamamlanmis
olmaktadir.

2. Editor;

Evrak metnin yazildigi alandir. Evrak metni 3 farkl sekilde hazirlanabilmektedir.

2.1 Kullanicinin manuel olarak klavye yardimi ile evrak metnini yazmasi,

Ara¢ cubugundan yazinin igerigi ile ilgili stiller uygulanabilir. Ayrica Arial ve Times New Roman
tema yazi tipleri segilebilir.

- DM
™ TURKSAT L[ e
wens o | YTy Sy e [y pympy [ymm— p—ny gy o

.

Birmierim

+ Kigisel Argiv

2 5| E E a @ e
L ‘Savion glamiert Noten  Kapetian Evrakiar K
in Al © B I Uakx x|& B IS .oy

Adulet B S ELG0EMM

B} o Bokdeyon Evraar (033)

S TURKSAT

DAGITIM YERLERINE

Tigili yaznizs

E‘T‘a iglem Yaptikianm

& Binm evrakian (17433166)

7] Kapatma isiemieri (or0)

@ Biidirimier (0/0)

[ kel Arsiv Istemeri
Yonetici iglemleri

Kurul Iglemleri

I35TBREMM4 & | Evrak Olstur)

2.2 Bagka bir yerden kopyala/yapistir igslemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

Not: Yapigtirma islemi igin ara¢ gubugunda bulunan “Word’'den yapistir, diz metin olarak yapistir veya ya
T [Ca 'm | butonlari da kullanilabilir.



2.3 Sistemde tanimh sablon var ise editériin ara¢ cubugunda '["' alan

butonuna

basilarak acilan, Ontaniml icerik Sablonlarindan sablon secilerek evrak metninin

olusturulmasi.

Evrak Olustur

LN & (20 @0 )
Bigieri igieri

Editor Ekleri

= = )

,g,,.&b..@uesaaun

¥ A Sablontar

ablonlar: | pepsaNEL SLERI (B) =

Onizieme:

Lorem ipsum delor sit amet, dipiscing elit. Nulla ull er sapien a

dut luctus, vel laoreetmauris egestas. Mauris bibendum risus et lacus lobortis, et ornare justo
fringilla. Nunc lobortis orci eu mifaucibus, in interdum tortor molestie. Pellentesque hendrerit
lorem elit, ut sodales mauris auctor a. Donecblandit sed leo in cursus. Sed in nulla lobortis,

convallis neque eget, eros.

eget congue ull
Curabitur lacinia faucibus urna, placerat fermentum ante efficitur quis.

Cras condimentum, mauris eu luctus porttitor, dolor orci placerat lacus, ut semper
diam arcu in eros.Morbi eu velit nec justo elementum aliquet vel interdum turpis. In iaculis,
mauris eu fringilla tincidunt,metus eros dignissim metus, vitae imperdiet erat sem vitae diam.
Suspendisse id odio at ante hendreritullamcorper.Sed dapibus et tortor at malesuada. Donec
vulputate dictum sagittis. Phasellus sed malesuada lorem.\ angue

libero, at comvallis tellus scelerisque non. Nam et purus id purussollicitudin sodales
Phasellus suscipit bibendum felis
Vivamus quis iaculis mi. Ut laoreet augue purus.ac bibendum mauris pellentesque

eget. Nullam id mauris commodo, tincidunt lacus id, mollis quam Pellentesque maximus

sollicitudin volutpat Aliguam vehicula neque sed sem rutrum congueNulla ac nibh

Uygula Kapat

- TimesN.. - 12 - # 25
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£ | (& [Evrak Olugtur

Sablon secimi yapildiktan sonra UYGULA butonuna basilarak secilen sablonun evraka
eklenmesi saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen guncellemeler yapildiktan
sonra evrakin metni tamamlanmig olur. Evrakin eki, ilgisi ve iligkili belgesi var ise bunlarin
tanimlamasi yine evrak olusturma ekraninin tGzerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

Not: Evrak Uzerine not eklenmek istendigi takdirde editor arag c,:ubuc;"Ii ja yer alan
acilan ekranda, eklenmek istenen not

kullanilacaktir.

@ utonuna basildiginda

butonu

girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak notun evraka eklenmesi saglanir.

Evrak Olugtur

BN B [ 20 @0 [
‘Bilgileri Tigileri

Editor Ekder

‘Lir"bﬁwguﬁ'éaﬂlAAa
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Not Ekle

Agiklama *

1000 karakter girilebilir
Not Tipi * | Seginiz -
Seginiz
Genel
Kigisel
| Ozl
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ismail DEMIR [ET Proje Yansticisi] -
23.08.2021 15:28:39

Lorem ipsum doler sit amet, consscietur

u per G us
urna, placerat fermentum ante efficitur
quis,



3. Ekleri

Evrakin eklerinin eklenmesi icin kullanilir. Evraka 5 farkl ek ekleme yontemi vardir.

3.1 Dosya Ekle

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani evraka ek olarak
ekleyebilir;

Bilgisayarimizda ya da herhangi bir dijital ortamda bulunan bir dosyayl evrakimiza ekleme
yontemidir. Bunun icin

DosyaEMe || Fisiksel EKEKle || Sistemde Kayill Eviak EKle || Harici Referans EKle
Dosya boyut st it 2.5 ME ve
Ek Metni *
4 Dosya Eke
250 karakter giriebilir
Dosya Ad:
Ek sayisimi
Dogrulama
karekod
bas (PDF)
o Etie || Temizie
Ek Listesini Ek Yap
Ek Sayist Ek Tiri Agiklama Dosya Ad: si indir Detay Ek Baslik Ek Karekod Dagutim Yerleri
EK-1 DOSYA Goreviendirme Listesi {1 Sayfa) img20240327_14482609.pdf % a o > 1
(88.1KB)
E2 DosYa Ekran Gorintsi (39 Sayfa) 2563150 pof x L] r) ) :
(1,iM8)
1
Toplam 2 Dosya | 1MB Yiklenmis | 1MB Yiiklenebilir

3.2 Fiziksel Ek Ekle

Evrakin fiziki bir eki var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke ait
aciklama girilerek fiziksel ek eklenir.

DosyaEKle || Fiziksel EkEKle || Sislemde Kayi EiakEKle || Harici Referans Ekle

Fiziksel Ek Metni * | USB Bellek (1 Adet)

231 karakter girilebilir

+ Exie
Ek Listesini Ek Yap
EK Sayisi EK Turi Agikiama Dosya Adi sil indir Detay Ek Baslik Ek Karekod Dajjitim Yerteri
EK-1 FIZIKSEL CD (1 Adet) Agiklama ) :
(0.0KB)
1
Toplam 1 Dosya | OMB Yiiklenmis | 2MB Yiikienebilir

3.3 Sistemde Kayith Evrak Ekle

Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenebilmesi igin Sistemde Kayitli Evrak Ekle butonuna
tiklanir. Agilan sayfada Evrak Tarih araligi girilir. Evrakin Aranacagi Yer secimi yapilir. EKlenmek
istenen evraka ait bilgiler girilerek (Konu, evrak sayi veya evrak no) «Dokiman Ara» butonuna
basilarak ilgili evrak bulunur ve listelenen evrakin «+» butonuna basilarak ek olarak eklenir.

Evrak Olustur

=8
1o ~ ] = = =
LANEA ¢ [@n ) E & Ee Q @O ki
Bigieri  Edtor Ekleri igieri POF Onizieme  Kaydet  KaydetveOnayaSun  Payhs
DosyaEkie | FizkselEkEke | Sistemde KaytiEvrakEKle | HariciReferansEkie | ArsivNetten Evrak Ekle
X X
Evrak Tarini * | 01.06.2021 B | 7| - | 24082021 B %
Evrakin Aranacag Yer * | Birim Evrakian Ara ~ |

Evrak Arama | 761 €, Dokiiman Ara

Liitfen Dikkat!Arama ilemi 1.000 evrak evrak listede evraka dzel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak giriimelidir.
Ho ¢ Evrak Tipi & Sayi ¢ Konu &
Ek Ekle Detay
761 Gelen Evrak E-17827444-602.04[eksayimetn]-3173 HRF EK Tarl ve TOm EK tirleri testi (EKC LISTESINI EK YAP) () Pl

3

Toplam 1



3.4 Harici Referans Ekle
Harici Referans (HRF) Bir URI ile ifade edilebilen, paket icerisine elektronik dosya olarak eklenmesi

pratik olarak mimkuin olmayan veya tercih edilmeyen eklerdir.

Not: Girilen adresin formati https:// veya http:// ile baglamalidir.

Evrak Olugtur =8
LAEEN 7 @ t) 5 E E3 Q R ket
Bilgileri Editor Ekleri ligileri ligkili Evraklar Sablon iglemleri Evrak Notlar! ‘Kapatian Evraklar POF Onizleme Kaydet Kaydet ve Onaya Sun Paylag.
Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekie Sistemde Kayith Evrak Ekle Harici Referans Ekle ArgivNetten Evrak Ekle
Ek Metni *
250 karakter giriigbilir
Baglanti Adresi * | http:// ya da hitps:# ile baslamaldir
Ozet Algoritmasi | SHA2_384 v
Ozet Degeri
' Ekie
Ek Listesini Ek Yap
Ek Sayisi Ek Turi Agiklama Dosya Adi sil indir Detay Dagitim Yerleri
EK-1 DOSYA Personel Listesi (2 Sayfa) deneme.pdf x (1?H,AKB) Pl v :
EK-2 DOSYA Insan Kaynakian Yonergesi (20 Sayfa) Insan Kaynaklari ‘Yénergesi.pdf x L] Pl v :
(340,7KB}
EK-3 EVRAK 24/06/2021 tarinli E-17827444-602. 04[eksayimetn]-8173 sayll yaz. (5 Sayfa) x pel Qf :
(946,9KB)
EK-4 FIZIKSEL 1 Adet CO Aciklama x ¢ :
(0,0KB)
EK-S HARICI REFERANS Sosyal Yagant Hakknda o x ‘p :
i
Toplam 5 Dosya | 1MB Yiiklenmig | 237MB Yiiklenebilir
Evraka ek ekleme igleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.
Ek Listesini Ek Yap
Ek Sayisi Ek Tiri Agiklama Dosya Adi Ozet il indir Detay Dagitim Yerleri
EK-1 DOSYA Persenel Listesi (4 Sayfa) Taslak_Olustur_Servis.pdf = L] P v :
(111,2KB}
EK-2 DOSYA insan Kaynaklan Yonergesi (10 Sayfa) 7 Adimda BELGENET_Rev.05.2013.pdf ® 8 P J 1
(1,38}
EK-3 EVRAK 16/02/2021 tarihli 54178265-45 sayil yazi. (2 Sayfa) ® Pl wf’ '1
(172,6KB)
EK-4 EVRAK 13/01/2021 tarihli E-24301012-042-320 sayii yazi (1 Sayfa) = 2 e/ :
(243,2KB)
EK-S EVRAK 13/01/2021 tarihli E-24301012-042-320 sayii yazi (1 Sayfa} = P v :
(243,2KB)
EK-8 FiZiKSEL 1 Adet CD Acikiama ® J 1
(0,0KB)}
EK-T HARICI REFERANS. Sosyal Yaganti Hakkinda o SHAZ 256 @ x v ] :
1
Toplam 7 Dosya | 2MB Yiiklenmig | 236MB Yuklenebilir
Ek listesinde yapilabilecek islemler;
x . .
. butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden ¢ikartilir.
1a] - R
. butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.
. R butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani agilir.
. butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi degistirilir.
+

*«Ek Listesi Yap» butonu ile eklenen tim eklerin tek bir listede toplanmasi saglanir.

*Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere goére farklilik gosteriyorsa
Dagitim Yerleri satirinda bulunan «Zarf» butonu kullanilacaktir. Bu botuna basildiginda evrakin geregi ya da bilgi
alaninda secilmis olan yerler listelenecektir. Segtigimiz ekin nereye gitmesi istenmiyorsa 6niinde bulunan kutucuk
tiklanarak seg¢im kaldirilir. Bu islemin ardindan evrakin dagitim yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi) bilgisi
otomatik olarak gelecektir.



Dagimlan Duzenle
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3 kayit bulunmusgtur

Ek:

1 - Personel Listesi (4 Sayfa)

2 - Insan Kaynaklar1 Yoénergesi (10 Sayfa)

3 - 16/02/2021 tarihli 54178265-45 sayih yaz1. (2 Sayfa)

4 - 13/01/2021 tarihli E-24301012-042-320 sayili yaz1. (1 Sayfa)
5 - 13/01/2021 tarihli E-24301012-042-320 sayili yaz1. (1 Sayfa)
6-1AdetCD

7 - Sosyal Yasanti Hakkinda

Dagitim:
Geregi: Bilgi:

ii i Kurumu Genel Sekreterligine ~ Cumhurbagkanlifina
(Ek-1 konulmadi)

Toplu Konut Idaresi Baskanhgmna (Ek-4 konulmadi)




4. ilgileri

Evraka ilgi tutulacaksa kullanilacak olan ekrandir. Evraka 4 farkh ilgi ekleme yontemi vardir.

4.1 Dosya Ekle;

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani evraka ilgi olarak
eklevebhilir.

Dosya Ekle Metin Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle

Dosya boyut gst limiti - 2,5 MB

figi Metni *
4 Dosya Exle
500 karakter girilebilir
Dosya Adi
« Ekie Temizie
iigi Sayisi iigi Tura Agtklama Dosya Adi Detay sil indir Ek Olarak Ekle
Listelenecek Veri Bulunamamighir.
Toplam 0

4.2 Metin Ekle;
Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda ilgiye ait

aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Or: 23.11.2020 tarih ve 156 sayil yaziniz.),

Dosya Ekle Metin Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekie

ligi Metni * | 28/03/2023 tarihll ve E-3246921-
264652-2616161 sayih yaziniz

438 karakter girliebilir
« Ekle

ligi Sayis igi Turu Agiklama Dosya Adi Detay sil indir Ek Olarak Ekle

-

a ACIKLAMA 28/03/2023 tanhli ve E-3246921-2646524-20216460 sayil yaziniz x n

Toplam 1

4.3 Sistemde Kayith Evrak Ekle;
Sistemde yer alan bir evraki ilgi olarak eklenebilmesi icin Sistemde Kayitli Evrak Ekle butonuna

tiklanir. Agilan sayfada Evrak Tarih araligi girilir. Evrakin Aranacagi Yer secgimi yapilir. Eklenmek
istenen evraka ait bilgiler girilerek(Konu, evrak sayl veya evrak no) «Dokiman Ara» butonuna
basilarak ilgili evrak bulunur ve listelenen evrakin sonunda bulunan «+» butonuna basilarak

evrak ilgi olarak eklenir.

Dosya Ekle Metin Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Argivietten Evrak Ekle
em Y, 15’
Evrak Tarini * | 17.07.2021 E %y - ot0e2021 Bk
Evrakin Aranacag Yer * | Birim Evraklan Ara v
Evrak Arama | 320 4, Dokiiman Ara
Lutfen Dikkat!Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka ozel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.
Ho & Evrak Tipl & say & Konu &
ligi Exle Detay
320 Gelen Evrak 54178265-45 Gokee Yeni2 0 Pl
320 Onay E-24301012.042.320 RESWIVAZI (+) F-]
320 Gelen Evrak E-24301012-042:320 RESUIVAZI ) ]
1
Toplam 3
ligi sayisi ligi Turu Agiklama Dosya Adi Detay sil inair EK Olarak Ekle
- T — POV o . s :
b ACIKLAMA 23.11.2020 tarih ve 156 sayi yazniz x l
EVRAK Atk Su Antma Sube Mdariajnin 16.02.2021 tarhl ve 5417826545 sayh yazs: s ® :
1
Toplam 3




5 . iligkili Evrak:

Yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat, gecmiste yazilmis olan evraklar ve farkh dilde yaziimig
evrak tercUmesi var ise paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak igin
eklenebilir. Farkli dilde yazilmis evraka tercime eklemek zorunludur. Evraka 3 farkh sekilde iliskili
gl\irﬂ(()%lggrgﬁlg?ntemi vardir.

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani evraka ilisik olarak
ekleyebilir. Evraklara ek veya ilgi ekledigimiz yoéntemler bu ekranda da gecerlidir.

L = 3 = = =]
CANENZN@n E G & e Q O b
Bilgileri Editor Ekderi ligileri liskili Evrakiar Sablon Islemleri Evrak Motlar! Kapatilan Evrakiar PDF Onizleme Kaydet Kaydet ve Onaya Sun
Dosya EK Sistemde Kayith Evrak Ekle Tercime Ekle
Dosya boyut st limili : 25 MB
Tligik Metni *
+ Dosya Ekle
250 karakler girilebilir
Dosya Adi
 Eke || Temizle
lisikier Bul :
No Tligik Tiiria Agiklama Dosya Adi Detay sil indir
Listelenscek Veri Bulunamanistir
Toplam 0
.
5.2 Sistemde Kayith Evrak Ekle;
i} = N E Ex =
L fel 5| E & Q = ]
Bilgieri  Edifor Ekleri llgieri gkl Evraklar  Sablon islemleri  Evrak Noflan  Kapatilan Evraklar POF Onizleme  Kaydel  Kaydetve Onaya Sun
DosyaEkle | Sistemde Kayll Evrak Ekle || Terciime Ekle
. ~ah> - %
Evrak Tarini * | 29.01.2024 %y - 30032024 b
Evrakin Aranacagi Yer * | Islem Yaptiklanmda Ara v
Evrak Arama ©, Dokiiman Ara
Lutfen Dikkat!Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka 6zel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.
Bul ;
No Evrak Tipi Sayi Konu iligik Ekle Detay
Listelenecek Veri Bulunamamistir
Toplam
Tligikler Bul ;|
No ligik Tiiri Agiklama Dosya Adi Detay sl indir
Listelenecek Veri Bulunamamisiic
Toplam 0

5.3 Terciime Ekle;
Farkli bir dilde yazilmis olan evrakin tercumesini evraka iligkili evrak olarak eklendigi
ekrandir. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani evrakin

Evrak Olustur e=a
Ll - & = -~ =i
LAREASZN e o S E 2 Q = ]
Biigileri Editor Ekleri ligieri gkl Eviaklar | Sablon Iglemler  Evrak Notlan  Kapatilan Eviaklar

PDF Onizleme  Kaydel  Kaydetve Onaya Sun
DosyaEkle || Sistemde Kayith Eviak Ekle || Terciime Ekle
Dosya boyut ist limii 2.5 MB

ligik Metni *
+ DosyaEKle

250 karakter girilebilir
Dosya Adi

' Ekle Temizl

ligikler Bul ;|

No fligik Tiirii Agiklama Dosya Adi Detay sil indir
Listelenecek Veri Bulunamamistir

Toplam 0

Evrakin eki, ilgisi, iligkili evraki eklendikten sonra kaydet butonuna basildiginda evrak taslak
evraklar listesinde listelenecektir. Taslak evraklara yer alan bu evrak daha sonra onaya
sunulabilecektir. Ancak, kaydet ve onaya sun butonuna basilarak evrak taslaklara
kaydedilmeden direk olarak ilk parafciya gonderilebilecektir.

Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA SUN
butonu gelmeyecek olup sadece KAYDET, parafla/imzala vb. olmak Gzere iki farkh buton gelecek
ve kullanici yapacag! isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.



6- Sablon islemleri:

icerik sablonlarindan farkli olarak bir evrak biitiiniyle (editdr, evrak bilgileri, ekleri, ilgileri vb. )
sablon olarak kaydedilebilmekte ve kaydedilen bu gablon evrak yeni evrak olusturma isleminde
kullanilabilmektedir. Sablon islemleri sekmesinde 2 farkli islem yapilabilmektedir. Bunlar;

6.1 Evrakin sablon olarak kaydedilmesi

Yeni bir sablon olusturmak igin evrakin tim bilgileri girildikten sonra sag Ust alanda bulunan
«Kaydet» butonuna basilarak evrak kaydedilir. «Sablon islemleri» meniisiine gegcilir.

Acllan ekranda Sablon Tarl secimi yapilarak Sablon Adi girilir. butonuna basilarak yeni sablon
kavdedilir

Evrak Olugtur =8

E@Egﬁégﬁfy@% Q B |k ©

Bilgieri Ekeri ligieri. || iikil EVrakiar | Sabion iglemieri ! POF Onizleme  Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun si Evrak Kopyala  Payls

Kigi v

bion Tiri *
~ Birim $ablonlan Sablon Tirii
sablon Adi *

Ho Sablon Adi Diizenle Sablonu Evraka Uygula

Kayt Bulunamarmistic

Toplam 0

~ Kigisel ablonlar

Ho Sablan Adi Diizenle Sablonu Evraka Uygula

Kayt Bulunamarmitir

Toplam 0

Evrak Yeni Sablon Olarak Kaydet

£ | =] (Evrak Olustur]

Not: Sablon Tuiru olarak iki baslik bulunmaktadir.
6.1.2 Kisi; Sadece Sablonu kaydeden kullanicinin gérebilecedi Sablonlar listelenir.

+* Binm $ablonlan

Ho Sablon Ad Diizenle $ablonu Evraka Uygula

Kaytt Bulunamamistir

Toplam O

~ Kigisel Sablonlar

Ho Sablon Ad Diizenle $ablonu Evraka Uygula
1 Persong! iglemleri = =

1

Toplam 1



6.1.3 Birim; Yetkili kullanici tarafindan kaydedilebilir. TGm birim Kull[ arsiriercorsin v |
secimi yapilan birim kullanicilarin gorebilecegi $Sablonlar listelenir.

~ Birim Sablonlart

Sablon Ads

Diizenle Sablonu Evraka Uygula

\"H“\l”H“

Toplam 1

6.2 Kayith sablonun kullaniimasi

Sablon Tiirii *
Sablon Adi *
Kullanacak Birimler *

.

GENEL MODURLUK MAKAMI
GENMD

ALT BIRIMLER GORSUN v

Sablonlarda kayith olan bir evrak var ise, bu sablonun olusturulan evraka yansitilmasi igin
kullanilir. Sablon iglemlerinde yer alan evrak sablonunun yaninda bulunan $ablonu Evraka Uygula
butonuna basildiginda sablonda yer alan evrak, olusturulan evraka eklenmis olur.
Sablonda yer alan bu evrakin igerisinde bulunan butin bilgiler olusturulan evraka yansitilmis

Alanaltir

Evrak Olustur

Q

PDF Qnizleme.

Kayget

o=o
i

Kaydetve OnayaSun  Payiag.

‘gabion iglemleri
~ Birim Sablonlan
Ho Sablon Adi Evraka Uygula
1 dari Iglemier
I"I\"\E\»II"\
Toplam 1
~ Kigisel $ablonlar
Ho $ablon Adi $ablonu Evraka Uygula
1 Personel iglemieri
I“I\“\E\”II”\
Toplam 1

7- Evrak Notlar:
Evrak ile birlikte tutulacak bloknotlarin girilecedi alandir. Evrak Notlari sekmesine basilir. Agilan ekranda yesil
artl «+» butonuna basilir. Cikan Not Tipi ekraninda gerekli not alani doldurularak not tipi segimi yapildiktan sonra
kaydet butonuna basilir.




Evrak Unizieme

Taslak Evraklar — =] ®
» Filtreler Evrak Gbster  Kaydet ve Onaya Sun i EvrakKopyala  Paylag
e wa E-Yazigma Paketi Evrak Gegmigi Evrak Netlar =]
- Toplu Secm E,g F & Dis Suret| 5 ig Suret| 52 51 i [
= o . — 4+ Otomatikyakinlastr %
e TASNIF DIST
g Ko 28.09.2021 14113 Evrak Notlan 8
Gidecedi Yer:
o . . S TURKSAT
) 0] Genelion
e Bloknot gbriindmii

o Konu: 28.09.2021 1249

*  GidecediYer.

) E,E @ . Test USER 1 [

Ag (Network) Uzmani
28.09.2021 14:13:18 UK MAKAMI
1 10 v x
“
Konu
DAGITIM YERLERINE

NOT: Evrak notlari 3 farkli tipte eklenebilir.

a-Kisisel: Eklenen not sadece kullanicinin kendisi tarafindan géruntulenebilir.

b-Genel: Eklenen not onay akigindaki tum kullanicilar tarafindan goéruntilenebilir.

b-Ozel: Eklenen not sadece sahibi tarafindan belirlenen kullanicilar tarafindan gériintiilenebilir.

B Evrakiglemleri ; Teskilat/Kigi Tammlari | #j* Klasar iglemleri 5 Kullanic: iglemleri | J1- Yonetim Sayfalan | %, Kigisel iglemlerim & raporiar Amir iglemleri ..
Evrak Detayi @k
® &~ =
& o) 2 =] Eel & Qa & =} ® = <]
Evrak Notian POF Onizleme  Kaydel  KaydetveOnayaSun  Si  EviakKopyala  Paylag
Not Tipi an
Evrak Notlar: @
Agiklama * .
Bloknot ghranimii Tarih Not Tipi Agiklama Indir
Test USER 1 [AJ (Network) Uzman] Genel Bloknot gbranama @
v | < » [ -

984 karakter girilebilir
Not | Ozel v
Tipi
Kullanici || * Birim

Ismail DEMIR [Aragtrmac] x

ismail Serhat AYDEMIR [Ad (Network) x
Uzman]

Kaydet iptal

8- Kapatilan Evraklar:

Olusturulmakta olan evrak ile birlikte kapatilmasi gereken kullanicinin gelen evraklar menisinde bulunan evraklarin
secildigi sekmedir. Kapatilan Evraklar menustne basilir. Listelenen evrakin sonunda bulunan yesil arti butonuna
basarak secilen evraklar listesine eklenir. Eklenen evrak listeden ¢ikarilmak istenirse «x» butonuna basilarak
cikartilir.

Not: Evrak Olustur mentsinden kapatilan evraklarin hareket gegmisinde " Evrak kapatildi. Evrak ..... sayil ve ....
Tarihli yazi ile kapatiimigtir.” bilgisi gelecektir.

Not: Olusturulan evrak son imzayi aldiktan sonra imzali evrakla birlikte otomatik olarak klasére kaldirilir

Eviak Olugtur Q=8
. o - _.

LONEN @ @ ) &) 5 & a B

Bigleri  Estar e lgkn  lgoiEurater  Sabon emier  Evraklotan  Evrak Dogrutsms | K SOF Gmzieme  Maydst  KaydeiveOnayaSus  Payiay

o r— igom Tarin oay

= T = = E|

1131 imaza test 201200 £ +

= Faaliyot Raporlar: 15012020 B +

Not: Akis dahilinde onaya

alx sunulan evrak ilk parafi
almasiyla birlikte sayi
alacaktir. Ancak evrak son
imzayi almasinin ardindan
tarih almaktadir.

asan Faaiyet Raporian anan

e



Evrak Kopyala

Q=8
e
=

Taslak evrakin PDF 6nizlemesini saglar.
Olusturulan taslak evraki kaydetmeyi saglar

Evraki hazirlayan onay akisinda olmadigi zaman evraki ilk onay akisinda bulunan kullaniciya
gondermesini saglar.

Taslak evraki silmesini saglar

Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilimasini saglar. Evrak kopyalandiginda bir bitin
olarak kopyalanir ve taslak evraklar listesinde listelenir.

Taslak evraki baska bir kullaniciyla paylasmasini saglar.
Ekranin sag Ust alaninda bulunan butonlar.

Ekrana ait yardim dokiimanina yonlendirir.

Ekrani asagi indirmeyi saglar.

Ekrani kapatmayi saglar



b- Olur/Takrir Yazisi Olustur (Video icin Tiklayin)

Olur ya da Takrir yazisi olusturma islemleri bu mentden gergeklestirilir. Daha 6nce anlatilan evrak olusturma islemleri
ile ayni yontemler izlenerek olur yazisi olusturma islemi gergeklestirilir.

Yeni bir Olur ya da Takrir yazisi olusturmak igin Evrak islemleri>Olur/Takrir Yazisi Olustur butonuna basilir.

Acllan ekranda asagidaki basliklarin geldigi goraltr.

1- Bilgileri

2- Editor

3- Ekleri

4- ilgileri

5- iligkili Evraklar

6- Sablon islemleri

7- Evrak Notlari

NOT: Ekranlarinda kullanicinin igslem yaptigi ekranin anlasilabilir olmasi i¢in bulundugu ekranin tabi agik renkli ve aktif
gosterilir.

~
1" TURKSAT <

Genel MOk Makem: Olur/Takrir Yazisi Olustur

e "N | ] ] D 5 5 Q

Bigieri | Edfor | Ekeri lgieri gkl Evraklar | Sabln Isiemeri | Eurak Notiri POF Onizleme  Kaydet  Parafa  Payla

» Kigisel Argiv
E—a Islem Bekleyen Evraklar (0/4) OlurfTakrir | Olur |
Gelen Evrakiar (011) Konu Kodu | Kadro Pozisyon igeri ==

imza Beeyenler (011)
Konu * | Kadro Pozisyon gleri
Paraf BeKeyenler (0/8)

Benimie Paylagianiar (0/0)

Kaldirilacak Klassrier *

Diger x
Koordine Bekieyenler (0/0) Kia.
Gene! Mzaok Wakam
Kontrol Bekleynler (0/0) Sayya Akar
Takibimdeki Evrakiar (0)
Eurak Tara = | ResmiYazigma =
Toslak Evrakiar (1)
Kayit Tarini =
Onayiar (010)
Gizlilik Derecesi * | Tasnif Digi v
Tebligler
isiem Bekleyen Dokimaniar (0) Furak Say Bk Metni
E—a iglem Yaptikianm Ivedilik * | Normal 4
3
Mist Y
{3 8irim Evrakian (95/613) B3
Bilgi Segim Tipi | Birm v|

7] Kapatma iiemleri (0/0)

@ sidirimler (11/11)

S Kurulislemleri

V3.5.76.9.51390 £ | [ [OwrTakrir Yazsi Ogtur]

1- Bilgileri;
1.1 Olur/Takrir: Yazi tarindn segcildigi alandir.
1.2 Konu Kodu: Evrak Olustur menustu ile aynidir.

1.3 Konu: Evrak Olustur menuUsu ile aynidir.

1.4 Kaldinlacak Klasoérler: Evrak Olustur menusu ile aynidir.
1.5 Evrak Turii: Evrak Olugtur menusu ile aynidir.

1.6 Kayit Tarihi: Evrak Olustur menusu ile aynidir.

1.7 Gizlilik Derecesi: Evrak Olustur menulsu ile aynidir.

1.8 Ivedilik: Evrak Olustur menisi ile aynidir.

1.9 Miat: Evrak Olustur menasu ile aynidir.

1.10 Bilgi: Evrak Olustur menusu ile aynidir.

1.11 Geregi: Evrak Olustur menusu ile aynidir.

1.12 Onay Akigi: Evrak Olugtur menusu ile aynidir.



https://www.youtube.com/watch?v=UkPls8WHGsM&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=4

2- Editor;

Olur/Takrir Yazisi metnin yazildigi alandir. Evrak metni 3 farkl sekilde hazirlanabilmektedir.

2.1 Kullanicinin manuel olarak klavye yardimi ile evrak metnini yazmasi,

Ara¢ gubugundan yazinin igerigi ile ilgili stiller uygulanabilir. Ayrica Arial ve Times New Roman
tema yazi tipleri segilebilir.
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imza Bekisyenier (0/0)

Koordine Bekleyenler (
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Kentrol Bekieyenier (010

Takibimdeki Evraklar (0}

ET; Iglem Yaptiklanm
7 Kapatma iglemian (0/0)

(@ sildirimler (0122)

2.2 Baska bir yerden kopyala/yapistir islemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

S TURKSAT Not: Yapistirma islemi icin ara¢ cubugunda
, bulunan “Word’den yapistir, diiz metin
Kom olarak yapistir veya yapistir” butonlari da
kullanilabilir.

_.. Makammna

| Lorem ipsum dolor sit amet, dipiscing elit Nulla ull sapien a dui luctus, vel

laoreetmauris egestas. Mauris bibendum risus et lacus lobortis, et omare justo fringilla Nunc lobortis
orel eu mifaucibus, in interdum tortor molestie. Pellentesque hendrerit lorem elit, ut sodales mauris
auctor a. Donecblandit sed leo in cursus. Sed in nulla lobortis, convallis neque eget, fermentum eros.
Pellentesque laciniadiam eget congue ullamcorper. Curabitur lacinia faucibus urna, placerat fermentum
ante efficitur quis

Cras condimentum, mauris eu luctus porttitor, dolor orci placerat lacus, ut semper diam arcu in
eros Morbi eu velit nec justo elementum aliquet vel interdum turpis. In iaculis, mavris eu fringilla
tincidunt,metus eros dignissim metus, vitae imperdiet erat sem vitae diam. Suspendisse id odio at ante

hendreritullamcorper Sed dapibus et tortor at malesuada. Donec vulputate dictum sagittis. Phasellus sed

da lorem \ augue libero, at convallis tellus scelerisque non. Nam et

purus id p itudin sodales. suscipit bibendum felis.

Vivamus quis iaculis mi. Ut laoreet augue purus.ac bibendum mauris pellentesque eget. Nullam
id mavris commodo. tincidunt lacus id. mollis quam Pellentesque maximus sollicitudin volutpat,
Aliguam vehicula neque sed sem rutrum congueNulla ac nibh fermentum, suscipit cnim tinciduat,

euismod neaue. Intecer aliouet ante leo. semoerpharetra orci consectetur id. In tincidunt conseouat

2.3 Sistemde tanimli sablon var ise editoérin ara¢ gcubugun I yer alan butonuna basilarak
acilan, Ontanimli icerik Sablonlarindan sablon secilerek evrak metninin olusturulmasi.

Not: Olur yazisi Gzerine not ekleme islemi Evrak Olustur'da ki not isleme ekrani ile aynidir.



Not: Son imzacinin birimi tanimlanirken olusturulmus bir OLUR metni var ise evrak hitabina
tanimlanmis olan bu metin otomatik olarak gelmektedir. Eger tanimlama yapilmamissa
Evrakin hitap kismi kullanici tarafindan manuel olarak yazilabilmektedir. Kullanici editorde

bulunan «.............. Makamina» alanina basar. Agilan ekranda gerekli hitabi yazdiktan sonra
Tamam butonuna basar.
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3. Ekleri: Evrak Olustur mendst ile aynidir.

4. iigileri: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.

5. iliskili Evrak: Evrak Olustur mendiisii ile aynidir



c- Evrak Arama (Video icin

Kullanicinin sistem igerisinde yer alan ve kendi erigsimine izin verilen evraklar arasinda arama
yapabilmesi i¢in kullanilir.

1. Evrak Arama

2. Detayh Evrak Arama
3. Teblig Arama

4. Arama Motoru

5. ArgivNet'ten Arama

Kullanicinin sistem igerisinde yer alan ve kendi erisimine izin verilen evraklar arasinda arama
yapilabilmesi icin kullanilir. Kullanici evraka ait temel bilgilerini girerek evrak arama
gerceklestirebilir. Evrak Arama ekraninda; Gelen Evrak, Giden Evrak ve Onay seklinde arama
kriterleri mevcuttur. Evrak Tarihi, Evrakin Aranacagi Yer ve Arama Kriteri bilgileri girildikten sonra
«Ara» butonuna basilarak evrak arama iglemi gerceklestirilir. Evraklar listelendikten sonra
«Bulyuteg»butonuna basilarak listelenen evraklarin detayina gidilebilir.

Evrak Arama [2)53] %]

DetayliEvrak Arama || Teblij Arama || Arama Motoru | ArgivNetten Arama

@ Gelen Evrak Giden Evrak Onay

%

v

Evrak Tarihi * 13.08.2022 = - 1308202

Evrakin Aranacagi Yer * Birim Evrakian Ara v|

Arama Kriteri * Evrakm Kayt Sayssi v | | Evrakn Kayt Says

1.1 Evrak Tarihi
Evrak tarihi arahidi girilerek arama yapilmasi igin kullantlir.

Evrak Tarihi * 13.08.2022 % - |13.09.2022 'b

1.2 Evrakin Aranacagi Yer
Birim Evraklari Ara, islem Yaptiklarimdan Ara, Klasérde Ara bagliklari secimi yapilan alandir.

Evrak Tarihi * 13.08.2022 "-* - | 13.08.2022 -

Evrakin Aranacad Yer * Birim Evraklar Ara

Birim Evraklan Ara

islem vaptiklanmda Ara

Klasdrde Ara

1.2.1 Birim Evraklan Ara

Eger kullanici, birimde iglem yapilan belgeler icinde arama yapmak isterse, Birim Evraklarinda
Ara alaninda bulunan kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi, Arama Kriteri segip ve daha
sonra «Ara» butonuna basmasi gerekmektedir.

1.2.2 islem Yaptiklarimdan Ara

Eger kullanici, kendi islem yapti§i belgeler icinde arama yapmak isterse, islem Yaptiklarim
alaninda bulunan kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi Arama Kriteri secip ve daha sonra
«Ara» butonuna basmasi gerekmektedir.

1.2.3 Klasorde Ara

Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, sireglerini tamamlayarak klasére kaldirilan belgelerin
arama islemini gergeklestirebilecektir. Arama Kriteri segilip «Ara» butonuna basilir ve ilgili evraklar
listelenir.


https://www.youtube.com/watch?v=56b7naEkC9s&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=5

1.3 Arama Kriteri
Evrakin Kayit sayisi, Evrak Sayi, Evrakin Konusu, Geldigi Yer ve Evrakin Gonderildigi Birim
Basliklarinin segilebilecegi alandir.

Evrakin Aranacad Yer * | Birim Evraklan Ara w |

Arama Kriteri * Evrakin Kayt Sayisi - Evrakin Kayt Sayisi

Evrakin Kayit Sayisi
Evrak Say
Ewvrakin Konusu

Geldidi ver

Evrakin Gonderildigi Birim

1.3.1 Evrakin Kayit sayisi
Sistemin belgeye verdigi kayit sayisi ile arama yapilmasi icin kullanilir.

Arama Kriteri * Evrakin Kayit Sayie| - Evrakin Kayt Sayisi

1.3.2 Evrak Sayi
Evrakin iglem gordugu say! Uzerinden arama yapilir.

Arama Kriteri * Evrak Sayl| - Sayl ile Biten|
ile Biten
Tam Sayi

| ierizinde Gegen

1.3.3 Evrakin Konusu
Evrakin igslem gordugu konu Uzerinden arama yapllir.

Arama Kriteri * Evrakin Konusu| - Konu

1.3.4 Geldigi Yer
Evrakin geldigi yere gore arama yapilmak istenirse, bu alana evrakin geldigi yer yazilir. Ardindan
acilan listeden gonderilen yer segilir.

Arama Kriteri * Geldigi ver| - o

1.3.5 Evrakin Gonderildigi Birim
Evrakin gonderildigi birime gére arama yapilmak istenirse, bu alana génderildigi yer yazilir.
Ardindan acilan listeden génderilen yer segilir.

Arama Kriteri * Evrakin Ginderildigi Birim| o

Evrak Listesi
Kriterler girildikten sonra yapilan arama sonucunda kullanicinin erigim yetkisi oldugu evraklar

lictalanaralrtir

(SRS
10
Mo & san & Evrak Tari & Olugturma Tarini & | Eveak Tipi & Konu & i Ve Miat Tarini & Tl Syt Taind o Datay Takip
Evrakay Evrakla Gegmiy
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| emesss | s o Golon Bk | 2L EVRAK S i o v il ok & o 2 "
1789 | EATEIIAA4.0001788 | 26082022 26.08.2022 Gelen Evrak GIZLI EVRAK Sistem i ek ve rd L] ] 2
&
1788 | EATEITA440M1TEE | 28082022 26082022 Gelen Evrak GlzLi EVRAK Sistem iz ok ve dgai slan v rd e ] &

et | 003022 o020z L



2. Detayli Evrak Arama
Acllan ekranda gerekli arama kriterleri girilip «Ara» butonuna basilarak girilen kriterlere uyan
evraklar listelenecektir.

Evrak Arama

0=8

= Arama Detaylar

» lgerik Arama
» Kiasorde Arama
» EkArama

~ Fiziksel Argivde Arama

Fiziksel Arsive
Kaldinlaniarda Arama

2.1 Arama
Evrak Tarihi
Evrak tarihi araligi girilerek arama yapilmasi igin kullanihr.

Evrak Tarihi * 13.08.2022 5 - [13.00.2022 ':-

Evrakin Aranacagi Yer
Birim Evraklari Ara, islem Yaptiklarimdan Ara, Klasdrde Ara basliklari secimi yapilan alandir.

Evrak Arama Detayh Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru Arsivhetten Arama
* Arama
ogm || % ot || %
Evrak Tarihi * | 13.08.2022 % - | 13.09.2022 2
Evrakin Aranacad Yer * Birim Evraklan Ara W |

Arama Kriteri  Birim Evraklan Ara
islem aptklanmda Ara

Klasdrde Ara

Evrak Kayit Sayis

Birim Evraklari Ara

Egder kullanici, birimde iglem yapilan belgeler icinde arama yapmak isterse, Birim Evraklarinda Ara
alaninda bulunan kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi, Arama Kiriteri segip ve daha sonra
«Ara» butonuna basmasi gerekmektedir.

islem Yaptiklarimdan Ara

Eger kullanici, kendi islem yapti§i belgeler iginde arama yapmak isterse, islem Yaptiklarim
alaninda bulunan kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi Arama Kriteri segip ve daha sonra
«Ara» butonuna basmasi gerekmektedir.



Klasorde Ara

Klasdrlerde arama fonksiyonu ile kullanici, sureglerini tamamlayarak klasére kaldirilan
belgelerin arama islemini gergeklestirebilecektir. Arama Kriteri segilip «Ara» butonuna basilir ve
ilgili evraklar listelenir.

Arama Kriteri

Belge arama islemi icin; tim belge tipleri igin belge konusu, gelen belgeler igin belge sayisi ve
belge numarasi ile arama yapabilmek icin kullanilir.

Evrakin Kayit sayisi
2.2 Arama Detaylari

Olusturulma Tarihi

Belli tarihler arasinda olusturulan bir belge aramak igin, Arama Detaylari ekraninda Olusturulma
Tarihi alaninda bulunan «takvim» butonuna fare ile bir kez tiklanarak acilan takvimden istenilen
Earih girilmelidir.

Olugturulma Tarihi | 4 ve 'b - l_*

Miat Gunu
Evrakin miat gunune gore arama yapmak igin kullanilr.

Miat Giinii | 4 ve 0

Miat Tarihi

Evrakin miat tarihi veya miat tarih araligi girilerek arama yapmak icin kullanilir. Miat alaninda
bulunan «Takvim» isaretine fare ile bir kez tiklanarak agilan takvimden istenilen tarih
girilmelidir.

Miat Tarihi | 4 ve B |- -

Evrak Tipi

Evrakin tipine gore arama yapilmak istenirse;

Gelen Evrak, Giden Evrak, Onay, E-Dilekge, Dilekge, Giden Evrak Defter Kayit Defteri,
Dokuman, Karar, Arsiv Gelen Evrak Kayit ve Arsiv Giden Evrak Kayit basliklarinda
olugsmaktadir. Herhangi biri secilerek arama islemi yapilabilir. Butiin evrak turlerinde arama
yapilmak istenirse bu alandan herhangi bir kayit secilmesine gerek yoktur.

Evrak Tipi §| 4= wve Seciniz

Seciniz

Gelen Evrak

Giden Evrak

Onay

E-Dilekce

Dilekce

Giden Evrak Defter Kaydi
Dokaman

Karar

Arsgiv Gelen Evrak Kayt

Arsiv Giden Evrak Kayrt




Gizlilik Derecesi
Evrakin gizlilik derecesine goére arama yapmak igin kullanilir. Gizlilik derecesi segildikten sonra «Ara» butonuna

basilarak arama iglemi gergeklestirilir.

Gizlilik Derecesi & ve Seciniz w

&+ ve Seciniz
Cok Gizli
Gizli

Gzel

Kigiye Ozel

Hizmete Gzel

Tasnif Dzt

imzalayanlar
Evrakin “IMZA” iglemi gérdigu kullanici veya kullanicilarin isimlerine gére arama yapilmak

istenirse, bu alana imza iglemi yapan kullanici veya kullanicilarin isimleri yazilarak arama yaplilir.

imzalayanlar | 4 ve

Paraflayanlar
Evrakin “PARAFLAMA” islemi gordugu kullanici veya kullanicilarin isimlerine goére arama

yapilmak istenirse, bu alana paraflama islemi yapan kullanici veya kullanicilarin isimleri
yazilarak arama yapllir.

Paraflayanlar & ve

Gonderildigi Yer: Evrakin gonderildigi dagitim yerine (Birim, Kurum, vs.) go0re arama yapmak
isterse, bu alandan istenilen dagitim yeri (Birim, Kurum, vs.) segilir. Ardindan acilan listeden
gonderilen dagitim yeri (Birim, Kurum, vs.) se¢imi yapllir.

Gonderildigi Yer | 4= ve Kurum w

Kullaniz

Birim

Gercek Kisi
Tazel Kigi

Kurum

Gonderildigi Kurum
Evrakin gonderildigi kuruma gére arama yapilmak istenirse, bu alana kurumun adi yazilir.

Ardindan acilan listeden gonderilen yer segilir. Ayrica kullanici «Alt Bilgiler Dahil» kutucugunu
isaretleyerek Alt birime gonderilen evraklara da ulasabilir.

Gonderildigi Kurum o Alt Birimler Dahil

Geldigi Yer
Kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tuzel Kisi ve Kurum basliklarindan olugsmaktadir.

I Geldigi Yer I+ Ve Birim w

Kullanici Ly

Alt Birimler Dahil

Birim
Gergek Kigi
Tizel Kigi

Kurum




Geldigi yer bashgi secimi yapildiktan sonra ilgili basliga gére aranacak satir gelecektir.

Gel

didi Yer

Geldigi Kurum

Evrak Turu
Evrak TurG secimi yapildigr alandir. Resmi Yazi, Dilekge, Genelge Beyanname, Resmi
Yazigma — Ruhsat, Tebligat ve Diger olmak Uzere yedi farkli secenek secilerek arama

islemi yapilabilir.

4+ ve | Kurum

v)

Evrak Tori | 4 ve | | Tm

Timi
Resmi vraz
Dilekce
Genelge

Bewyanname

v)

Resmi Yazisma - Ruhsat

Tebligat
Diger

2.3 icerik Arama
Evrakin icerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullanilir. Arama kriteri
alanina evraklarin igerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra «Ara» butonuna
basilarak arama iglemi gerceklestirilir.

+ lgerik Arama

Agafidaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gdrmeye yetkili oldugunuz belgelerin metin alanlan igerisinden

Arama Kriteri | & ve

» Kiasérde Arama

» Ek Arama

» Fiziksel Argivde Arama

Turksat

arama yapiimaktadir.

o Kaydet || Ara

Termizle

Ara butonuna basildiktan sonra evraklarin listelenmesi;

~ igerik Arama

Asafdaki kutucuga yazmis oldugunuz

Arama Kriteri | 4 ve

» Kiasérde Arama

» EkArama

» Fiziksel Argivde Arama

1748

1752

1787

1788

1790

1791

E-17827444-040-1744.

E-17827444-040-1752

£-17827444-040-1787

E-17627444-040-1789

E-17827444-060-1790

E-17827444-040-1791

tam kelime ile gormeye yetiili oldugunuz belgelerin metin alaniar igerisinden arama yapiimakiadi.

Loremipsum
Eveak Tarihi & | OlugturmaTarihi & | Evrak Tipi &
20082022 20082022 Giden Evrak
20082022 208202 Giden Evrak
26082022 26082022 Giden Evrak
26082022 26082022 Giden Evrak
26082022 26082022 Giden Evrak
26082022 2608202 Giden Evrak

Sistemigi ek ve ilisi olan evrak

ayrsik ptt kep

GIZLIEVRAK Sistem i ek ve lgisi olan evra

GIZLIEVRAK Sistem ii ek ve lgisi olan evra

GIZLIEVRAK Sistem ii ek ve lgisi olan evra

GIZLIEVRAK Sistem igi ek ve lgis olan evral

Gidecedi Yer Geldigi Yer
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2.4 Klasorde Arama

Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, sdreglerini tamamlayarak klasoére kaldirilan
belgelerin arama iglemini gergeklestirebilecektir. “Klasore Kaldiriima Tarihi” veya “Aranacak
klasorler” secilerek «Ara» butonuna basilir ve ilgili evraklar listelenir.

~ Klasorde Arama

-
[
-

KKaldirima Tarini | 4 ve =

Aranacak Kiasorier | 4

» Ek Arama

» Fiziksel Argivde Arama

o Kaydet || Ara || Temizle

2.5 Ek Ara

Ek Ara fonksiyonu ile kullanici evraklarin igerisine ekledigi eklerin icerisinde arama
yapabilmektedir. Ek arama islemi; Ek eklerken girilen agiklama bilgisine gore, Evraka eklenen
dosyanin adina goére ve, Evraka eklenen ekin dosya formatina gore olmak tzere 3 farkh
sekilde yapilabilmektedir.

~ Ek Arama

Ek Agiklamast | & ve
Dosya Adi | 4 ve

DosyaTipi | 4 ve | | Seginiz v

» Fiziksel Argivde Arama

' Kaydet || Ara || Temizle

Evrak Listesi
Kriterler girildikten sonra yapilan arama sonucunda kullanicinin erigsim yetkisi oldugu evraklar
listelenecektir.

o Kaydet || Ara || Temile
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Evraklar listelendikten sonra «Biyiitec» butonuna basilarak listelenen evrakl: °E detayina
gidilebilir, butonuna basilarak evraklar kullanicinin takibimdeki evraklar listesine
eklenebilecektir.



Ve/Veya Kriteri

NOT;

Evrak arama ekraninda, birden fazla arama kriteri girilerek arama islemi
gerceklestirilebilecektir. Oyle ki, arama alanlarinin sol tarafinda yer alan «Ve» , «Veya»
kriterleri bunun igin kullanilacaktir.

«Ve» Kriteri: Birden fazla alana girilen arama kriterinin ayni evrakta var olmasi durumunda
evraklar listelenecektir. Ornegin, arama isleminde 3 farkl alanda arama yapiyor olalim. Evrak
tarihi olarak 11/02/2019 girilsin  evrak konusu olarak «Ve» faaliyet raporu girilsin «Veya»
evrakin geldigi yer olarak da Cumhurbaskanligi secilmis olsun. Kullanici «Ara» butonuna
bastiginda arama kriterleri arasinda «Ve» oldugu icin girilen 3 kriter ayni anda bir evrakta yer
aliyorsa, o evrak arama sonucunda listelenecektir. Ancak, bu 3 kriterden herhangi bir tanesine
uyan evrak yok ise arama sonucu bos gelecektir.

«Veyay» Kriteri: Kullanicinin birden fazla alana girdigi arama kriterlerinden herhangi birine uyan
bir evrak olmasi durumunda evraklar listelenecektir. Yukaridaki maddede verilen érnege gore,
girilen 3 farkli arama kriterinin arasina «Veya» eklenmis olmasi durumunda, 3 kriterden
herhangi birisine uyan evrak arama sonucunda listelenecektir.

3. Teblig Arama
Teblig ve Tebellig edilen evrak aramalarinin gergeklestirmesi igin kullanilir. Tebli§g veya
Tebelllig eden segenedi otomatik olarak kullanicinin kendi adi ile gértntilenmektedir. “Tebli§

veya Tebellig” seceneklerinden biri segcilir. Teblig/Tebellig tarih araligi, Arama kriteri, Geldigi

Yer, Tebli§ Eden/Tebellig Eden Kullanici segenekleri doldurularak «Ara» butonuna basilir.
Evrak Arama O*Ba

Evrak Arama | Detayl Evrak Arama || Toblig Arama | Arama Hotoru || ArgivNatten Arama
o Tebiig Tebellig

TebligTebellag Tarihi * | 14082022 [ %y | - [1a002022 )%
AramaKriteri

Goldig Ye

Geldigi Kuru

4. Arama Motoru

Evrakin igerisinde gegen bir kelimeden arama yapilabilmesi i¢in kullanilir. Arama kriteri alanina
evraklarin igerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra «Ara» butonuna basilarak arama
islemi gergeklestirilir.

Evrak Arama
Evrak Arama | DetaylEvrakArama || TebigArama | AramaMotory | ArsivNetten Arama
~ Sorgulama ve Filtreleme
Agadidaki kutucuga yazmig aldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz evraklarin "evrak sayi", "kanu® ve "metin igeriginden” arama yapimaktadir.
Aramalarda En az d

3 karakter girilmelidir.

Arama Kriteri *

Asagidaki kutucuga yazmis oldugunuz tam kelime ile gérmeye yetkili oldugunuz evraklarin
"evrak say!", "konu" ve "metin iceriginden" arama yapilmaktadir. Aramalarda En az 3 karakter
girilmelidir. Yazilan kelimenin tamami aramada kullanilmakta olup yazilan kelime ile
baslayanlari aramak icin "*" karakteri kullaniimaktadir. Ornek: "Tirk*" yazildiginda Tirk ile
baglayan tim kelimeler aranmaktadir. "Turk, Tarkiye, Turksat vb."

o=



Evrak Arama e=a
Evrak Arama Detayh Evrak Arama Tebli§ Arama ‘Arama Metoru ArgivNetten Arama
~ Sorgulama ve Filtreleme:

Agadidaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz evraklarin "evrak sayr”, "konu” ve "metin igeriginden” arama yapiimaktadir.
Aramalarda En az 3 karakter girilmelidir,

Arama Kriteri * L5
Ara
Liitfen Dikkat!Arama iglemi 1.000 evrak evrak listede evraka zel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.
1 0 v
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5. ArgivNet’ten Arama

ArsivNet ile entegrasyonu olan kurumlardaki kullanicilarin Argiv Plani ve plana bagh dizini segerek,
belirledigi diger kriterlerle beraber "Ara" butonuna basilarak uygun sonuglari listeledigi alandir.
Arama sonucunda listelenen malzemelerin detay ekranina erismek igin "Detay« butonuna
basildiginda kullanicinin Argivnet yetkilerine bakilir ve yetkisi varsa detaya erigilir.

[ Evrak Arama =8
Evrak Arama Detayl Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru ArgivNetten Arama
ArsivPlani | Seginiz v
Evrak Tarni Bl%- B
Evrak Sayt
Evrakin Konusu

igerik
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Personel islemleri

Kullanici islemleri &

Kullamciy/Birim
Listesi ¥ onetimi

Kullanici/Birim Listesi YOonetimi

Sistem igerisinde kullanicilara yapilacak olan toplu evrak dagitim, toplu havale ve toplu teblig
islemleri i¢cin kullanilir. Kullanicilarin teker teker secilmesi yerine bir kullanici listesi
tanimlamasi yapilarak tek secim ile evrakin birden fazla kullaniciya sevki
saglanabilecektir. Kullanici listesi yonetimi ekraninda yeni liste tanimlama igleminin yani sira
var olan kullanici listesini glncelleme veya pasiflestirme islemi de yapilabilmektedir. Evrak
havale ekranlarinda kullanici listesi secildiginde segili kullanici listesinden istenilen
kullanici gikartilabilecek.

Kullamica Listesi Yonetimi

¢ Sorgulama ve Filtreleme
Kullamici Listeleri +
10 |w
Ad Kullamei Sayisi Agiklama
BiRIM PERSCNMELI-2 4 Direkttr haric difer... & |48
LISTE 2 liste FAE
GAGRI MERKEZ 4 GAGRI MERKEZI GRUBL FAE
iDARI GRUF 2 iDARI ISLERDEN SORUM... AR
UuP 4 Ulusal Ulagtirma Por... ey
TEST el test kullania liste. .. ey

Kullanici Listesi Glincelleme: Kullanici listesi yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme
alaninda guncelleme yapilmak istenen kullanici listesi secildikten sonra «Ara» butonuna
basilarak ilgili kayit listelenir. Listede guncellenmek istenen kullanici listesinin yaninda
bulunan «Kalem» basilarak kullanici listesi bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir.
Ardindan kullaniciya listesine ait bilgiler girildikten sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.
Yapilan glncellemeler kaydedilmeden ekrandan gikilmak isteniyorsa «iptal» butonuna
basilacaktir.



Kullanici Listesi Ydnetimi

¢ Sorgulama ve Filtreleme

Kullanici Listeleri -
10 :
Ad Kullamigi Sayisi Agiklama
BiRiM PERSONELI-2 4 Direkddr harig diger... 2 | SH
LISTE 2 liste # " | b
CAGRI MERKEZI 2 GAGRI MERKEZI GRUBU Fat
iDARI GRUP 2 iDARI ISLERDEN SORUM... 2| 4
UUP 4 Ulusal Ulagtirma Pex.. Pt
TEST 2 test kullanie liste . i ]

Yeni Kullanici Listesi Kayit: Sisteme yeni bir kullanici listesi kaydetmek igin kullanihr. Yeni
kayit yapabilmek icin kullanici listesi yonetimi ekraninda bulunan «+» butonuna basilarak
acilacak olan ekranda ilgili alanlari doldurulduktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak kayit
islemi tamamlanacaktir.

Adi: Kaydedilecek olan kullanici listesinin adi girilir.

Aciklama: Kullanici listesine ait agiklamanin girilecegi alandir.

Ait Oldugu Birim: Kullanici listesinin kullanilacagi birim sec¢iminin yapildigi alandir. Burada
yapilan birim segiminin haricinde herhangi bir birimde kaydedilen bu liste kullanilamayacaktir. Alt
birimler gorsun kutucugu da isaretlenirse kullanici listesinin ait oldugu birime bagh butlin alt
birimlerde kullanici listesini gorup kullanabilir.

Sec¢im Tipi: Kullanici ve Birim tipi olmak Gzere 2 ye ayrilir. Bu alanda liste yapilacak Birimler ve
Kullanicilarin se¢imi yapiimaktadir.

islaniciBirin Lisbesi Yometimi =8

* Sargulama ve Filtrelerme KullanecyBirim Listesi Ekleme
A
hd Draram

Sadece hisfler
Agsklama: *
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Kullanici Listesi Pasiflegtirme: Kullanici listesi yonetimi ekranina girildikten sonra «Ara»
butonuna basilacaktir. Listelenen kullanic listelerinin igerisinde pasif ya;acak olan kayitin
yaninda bulunan butonuna basilarak ilgili kayit pasif yapilacaktir. Pasii yapilan kullanici
listesini aktif yapma islemi icin de ayni yontem izlenecektir.



Yénetim Sayfalari FEETET PR

| Dagitim Listeleri I
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— 'f_

| =
Dageim Plan:
Yonetimi

Dagitim Plani Yonetimi (Video icin

lg%je/%)fazla yere yazilacak olan dagitimli yazilarda, gonderilecek yerlerin teker teker segilmesi
yerine kayitli bir dagitim plani segilerek evrakin dagitim planinin igerisine gitmesi saglanir.

Orn: Organizasyon semasindaki en (st yer bitin birimlere yazacagi bir yazida evrakin geregi /
bilgi alaninda batin birimlerin secilmesi gereklidir. Ancak, batin birimleri iceren bir dagitim plani
kaydedilmesi durumunda yukaridaki érnekteki gibi yazilacak olan bir durumda buatin birimlerin
teker teker secilmesi yerine kaydedilen bu dagitim planinin segilerek evrakin ilgili birimlere
ulagsmasi saglanir.

Dolayisiyla, dagitim plani yénetimi ekraninda; yazilacak olan dagitimli yazilarda kullaniimak
Uzere dagitim planlari kaydedilecektir.

Ayni zamanda, dagitim plani glncelleme ve pasif yapilmasi islemleri de bu ekrandan

BRIGRIGBARCRIENt: Sisteme yeni bir dagitim plani kaydetmek igin kullanilir. Yeni kayit
yapabilmek icin dagitim plani listesinin yaninda bulunan «+» butonuna basilarak agilacak olan
ekranda kayit islemi gergeklestirilir.

Dafitim Plani Kaydet/Giincelle
Adi * Aciklama *

250 karakter girilebilir

Kullanildigi Birim * Alt Birimler Gorsiin

Dagitim Elemanlan

Birim T
« Ekle

No Tipi Dagitim Yeri

Kayit Bulunamamigtir

' Kaydet


https://www.youtube.com/watch?v=mOHpdCD58sc&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=19

Adi: Kaydedilecek olan dagitim planinin adi girilir.

Aciklama: Tanimlanan dagitim planina ait agiklamanin girildigi alandir.

Kullanildigi Birimler: Tanimlanan dagitim planinin hangi birimlerde kullanilabileceginin segimi
yapilir. Burada yapilan birim seg¢iminin haricindeki birim kullanicilari bu dagitim planini
kullanamayacaktir.

Alt Birimler Gorsun: Dagditim plani kaydedildigi birimin alt birimleri tarafindan da kullanilacaksa
bunun sec¢iminin yapildig alandr.

Dagitim elemanlarn: Dagitim elemanlari acgilir kutusundan ilk olarak secilecek égenin tipi belirlenir.
*Kullanici: Dagitim planina kullanici eklenir.

*Birim: Dagitim planina birim eklenir. (Milli Egitim Bakanligina bagh bitliin kurumlar Birimdir.)
*Gergek Kisi: Dagitim planina gercek kisi eklenir.

*Tuzel Kisi: Dagitim planina tizel kisi eklenir.

*Kurum: Dagitim planina kurum eklenir.

Yukarida belirtilen alanlar arasindan sec¢im yapildiktan sonra “ekle” butonuna tiklanir. Eklenen
dagitim 6geleri asagida bulunan listeye eklenir.

Dagitim Plani Giincelleme: Dagitim plani yénetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda
guncelleme yapilmak istenen dagitim plani secildikten sonra butonuna basilarak ilgili kayit
listelenir. Listede guncellenmek istenen dagitim planinin yaninda bulunan «Kalem» basilarak
dagitim plani bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir.

Dagwtsm Plans Yonetimi © =B
vagam Man +
Dadstim Pam KaysetGuncede
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Dagitim plani Uzerinde gerekli gincellemeler yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.

** Dagitim planina eklenen kullanici / birim / gergek kisi / tuzel kisi veya kurumlardan yanhsg
eklenen olmasi durumunda butonuna basilarak eklenen bilginin ¢ikariimasi saglanir. Eklenen
dagitim oOgelerinin hitaplarinda guncelleme yapilmasi gerekiyorsa «Kalem» butonu ile gerekli
degisikli yapilabilmektedir. Bu degisiklik yapildiktan sonra; butonuna basiimalidir.
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**Dagitim Plani Yonetimi -Dagitim Plani Kaydet-Glncelle ekraninda Tlzel Kisi alaninda detayl
arama yapilarak ekleme islemi yapilabilecektir.

Bu islem icin Tiizel Kisi alanindaki «Blyiite¢» butonuna basilacaktir.

Dagrtim Elemanlan

Tizsl Kisi v |

Y

' Ekle

«Buyuteg» butonuna basildiktan sonra asagidaki Tuzel Kisi ara yuzu agilacaktir. Bu ekranda
Tlzel Kisi Tipi, Vergi Kimlik No ve Tuzel Kisi Adina gore arama yapilabilecek veya Tuzel Kigi
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Arama sonra listelenen sonuglarda segim yapilarak «Ekle» butonuna basilacaktir. Ekleme islemi
sonras! segili tizel kisilikler “Dagitim Plani Kaydet-Gincelle” ekraninda “Tulzel Kisi” alaninda
gosterilecektir. «Kaydet» butonuna basilarak Tuzel Kisi tanimlanacaktir.
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Tlzel Kisi Tipi “Medya Sirketi” secildiginde arama alanlarina ek kriterler eklenmistir.
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Dagitim Plani Kopyala: Dagitim plani yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda
kopyalanmak istenen dagitim plani secildikten sonra «Ara» butonuna basilarak ilgili kayit
listelenir. Listede glncellenmek istenen dagitim planinin yaninda bulunan basilarak dagitim plani
bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir. Kopyala butonuna basilarak dagitim planinin
sag tarafa gelmesi saglanir.
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Dagitim planina yeni ad verilir ve Uzerinde gerekli guncellemeler yapildiktan sonra «Kaydet»
butonuna basiimahdir.

** Dagitim planina eklenen kullanici / birim / gergek kisi / tizel kisi / kurum bilgilerinin yanhs
eklenmesi durumunda butonuna basilarak eklenen bilginin ¢ikariimasi saglanir. Bu
degisiklik yapildiktan sonra; «Kaydet» butonuna basiimalidir.

Dagitim Plani Pasiflestirme: Dagitim Plani pasiflestirme islemi icin, dagitim plani yénetimi
ekranina girildikten sonra »Ara» butonuna basilacaktir. Listelenen dagitim planlarinin igerisinde
pasif yapilacak olan dagitim planinin yaninda bulunan «X» butonuna basilarak ilgili kayit pasif
yapilacaktir. Pasif yapilan dagitim planini aktif yapma iglemi igin de ayni yontem izlenecektir.

Dagitim Plam Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme
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Kullame: Tercihleri

Kisisel islemlerim e *x [

Kullarici lgerik  Sd Kulandankar Kullarc Cinaty Ak
Sablonkan Warsayilan Y onetimi
Yanelimi
a- Kullanici igerik Sablonlari (Video icin Tiklayin)

Kisisel Islemlerim menisiiniin altinda bulunan Kullanici igerik Sablonlari, evrakin icerigini sablon
olarak kaydedilmesi igin kullanilir.

Yeni bir sablon olusturmak igin, Kisisel islemlerim menisinin altinda yer alan kullanici igerik
Sablonlari butonuna basilarak sablon kayit ekrani agilir.
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Kuflanc: Iecik Sablonlan
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Kullanici icerik sablonlari ekraninda 2 farkli islem yapilir.

icerik Sablon Kayit: Yeni Sablon Olustur Butonuna basilir. Aktif olan alanlardan Sablon Adi bilgisi
girilerek ekranda yer alan editére kaydedilecek sablonun icerigi girilir. Ardindan KAYDET butonuna
basilarak sablon sisteme kaydedilir.

icerik Sablon Giincelle: Kullanici icerik sablonlari ekranina girildiginde; ekranin sol tarafinda
sistemde kayitli sablonlar listelenecektir. Guncellenmek istenen sablon listeden bulunarak
sablonun yaninda bulunan «Detay» butonuna basilarak sablonun goruntulenmesi saglanir.
Ardindan, sablon ile ilgili guncellemeler yapildiktan sonra tekrar «Kaydet» butonuna basilarak
sablon guncellenir.

Evrak Tipi: Sablonun kullanilacagi evrak tiplerinin belirlenmesinde kullanilir. Evrak tipi alani
zorunlu degildir. Bu alanda se¢im yapilmaz ise tum evrak tipleri i¢in kaydedilir.

*Giden Evrak: Tanimlanan sablon sadece “Evrak Olustur” ekraninda kullanilsin “Olur/Takrir Yazisi
Olustur” ekraninda kullaniimasin isteniyorsa bu segenek kullanilir.

*Onay: Tanimlanan sablon sadece “Olur/Takrir Yazisi Olustur” ekraninda kullanilsin “Evrak Olustur”
ekraninda kullaniimasin isteniyorsa bu segenek kullantlir.


https://www.youtube.com/watch?v=iZcBGD2mwSQ&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=20

b- Sik Kullanilanlar (Video icin Tiklayin)

Sik Kullanilanlar ekraninda; kullanicilar evrak olusturma veya evrak havale iglemleri sirasinda
genellikle kullanacaklarr,

- Dagitim,

- Havale,

- Klasor,

- Konu Kodu vb. bilgilerini kaydedebilirler. Boylece evrak ile ilgili gergeklestirilen islemler
sirasinda yukaridaki alanlarda arama yapmak yerine direk olarak sik kullanilanlara kaydettikleri
bilgiler arasindan secimi hizlica yapabileceklerdir.

Sik Kullanilan Dagitimlar

Belge Olusturma igleminde geregi/bilgi alaninda segilen kullanici, birim, gergek kisi, tuzel kisi,
Secim igleminin ardindan butonuna «Kaydet» tiklanarak sik kullanilan dagitimlar tanimlanmig
olur. Sik kullanilan dagitimlar alaninda yer alan bir se¢im kaldiriimak istendiginde; kaldirilacak
bilginin yaninda bulunan «Kaydet» butonuna basildiktan sonra «X» butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan dagitimlar; belge olusturma isleminde geregi / bilgi alaninin
yaninda yer alan «Yildiz» butonuna basilarak secilebilmektedir

Bilgi Segim Tipi | Birim vl
Bilgi I8

Gereqi Segim Tipi | Birim vl
Gereqi i2

Sik Kullanilan Havaleler
Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gergeklestirildigi birim, kullanici ya da
kullanici listesi bilgilerinin kaydi yapilir.

Tip Kullanici -

Sik Kullanilan Havaleler * | e
Birim

Kullarici/Birim Listesi w Kaydet G Kaldir

ek Kullarslan Hancaleler

Sik Kullamian Havaleler :

Bilsay OTGU [Linue-Unix Uzman Yardemcssi] x

Knang HASMOGLU [Uzman] )

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan havaleler tanimlanmis olur.
Sik kullanilan havaleler alaninda yer alan bir segim kaldiriimak istendiginde; kaldirilacak bilginin
yaninda bulunan «X» butonuna basildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.


https://www.youtube.com/watch?v=hUdRZHjspLU&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=22

Sik Kullanilan Klasorler

Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldiriimasi islemlerinde genellikle kullanilan klasérler
sik kullanilan klasoérler alaninda segcilebilir, bu gibi islemlerde kullanici bitlin klasoérlerden
arama yapmak yerine sik kullanilan klasorlere kaydettigi klasérlerden hizli segim yapabilir.
Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan klasérler tanimlanmis
olur. Sik kullanilan klasérler alaninda yer alan bir se¢im kaldirilmak istendiginde; kaldirilacak
bilginin yaninda bulunan «X» butonuna basildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan klasorler; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasére
kaldirildigi evrak kapat ekraninda yer alan kaldirilacak klasor listesi alaninin yaninda yer alan
«Yildiz» butonuna basilarak secilebilmektedir.

Sik Kullanilan Konu Kodlari

Evrak olusturma veya evrakin klasore kaldirilmasi iglemlerinde kullanilan konu kodlari, sik
kullanilan konu kodlari alaninda segilebilir, bu gibi islemlerde kullanici batin konu kodlari
arasinda arama yapmak yerine sik kullanilan konu kodlarina kaydettigi bilgilerden hizli se¢im
yapabilir.

o

Sec¢im isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan konu kodlari
tanimlanmis olur. Sik kullanilan konu kodu alaninda yer alan bir se¢im kaldiriimak
istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan butonuna basildiktan sonra «Kaydet»
butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan konu kodlari; evrak olusturma ekraninda veya evraki
klasore kaldirildigi evrak kapat ekraninda yer alan konu kodu alaninin yaninda yer alan
«Yildiz» butonuna basilarak secilebilmektedir.

** Sik kullanilanlar kaydinin yapildidi alanlarin yaninda bulunan «Kaldir» butonuna
basildiginda butonun yer aldigi alana ait bittin secimler silinecektir.

Sik Kullanilan Havale Onayi Veren Kullanicilar

Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gerceklestiriimesi i¢cin havale onayi
veren kullanicilarin bilgilerinin kaydi yapilir.

Sik Kullanilan Havale Onay Veren Kullanicilar

Havale Onay1 Veren Kullanic1 *

0 Kaldir

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan havale onayi veren
kullanicilar tanimlanmis olur. Sik kullanilan havale onayi veren kullanicilar alaninda yer alan bir
secim kaldinimak istendiginde; kaldinlacak bilginin yaninda bulunan «Kaydet» butonuna
basildiktan sonra «X» butonuna basiimalidir.



Sik Kullanilan Evrak Paylasilan Kullanicilar

Belge paylasilan gergeklestirildigi birim, kullanici ya da kullanici listesi bilgilerinin kaydi yapilir.

Sik Kullamilan Evrak Paylasilan Kullamicilar

Evrak Paylagilan Kigi " | ® Birim
L

Bilsay QTl_:U [Ugman] ) x

o Kaydet || (8 Kaldir

Kullanici rutin olarak evrak paylastigi kisi ya da kisileri belirledikten sonra kaydet butonuna
tiklar. Segmis oldugu kullanicilardan birini bu listeden ¢ikarmak istiyorsa isminin yaninda
bulunan “Listeden ¢ikar” butonu eger listenin tamamini kaldirmak istiyor ise "Kaldir” butonu
ile islemini gergeklestirir.

Belirledigi kisi ya da kisileri bu alana ekledikten sonra “Paylas” ekraninda bulunan “Kisi”
bélimindeki “Sik Kullanilanlari A¢” butonuna tiklayarak secim yapabilir.

Sik Kullanilan Evrak Teblig Edilen Kullanicilar

Kullanicilarin rutin olarak teblig evraki gonderdigi kullanicilari daha hizli segebilmeleri igin
hazirlanan ekrandir.

Sik Kullanilan Evrak Teblig Edilen Kullanmicilar

Teblij Edilen Kigi * x Birim

« Kaydet || (§) Kaldir

Kullanici sik olarak evrak teblig ettigi kisi ya da kisileri belirledikten sonra kaydet butonuna
tiklar. Se¢gmis oldugu kullanicilardan birini bu listeden ¢ikarmak istiyorsa isminin yaninda
bulunan “Listeden ¢ikar” butonu eger listenin tamamini kaldirmak istiyor ise "Kaldir” butonu
ile islemini gergeklestirir.

Belirledigi kisi ya da kisileri bu alana ekledikten sonra “Teblig et” ekraninda bulunan “Kisi”
bélimindeki “Sik Kullanilanlari A¢” butonuna tiklayarak secim yapabilir.

Sik Kullanilan Form Sablonlan

Kullanicilarin sik olarak form sablonlarina daha hizli ulasabilmeleri icin hazirlanan

E\I,...-.u.,-l...

Sik Kullanilan Form Sablonlan

Sik Kullamilan Form $ablonlar * g

izin Form Sablonu ) *

' Kaydet Q Kaldir




Kullanici sik olarak kullandigi form sablon(lar)i belirledikten sonra kaydet butonuna tiklar.
Sec¢mis oldugu kullanicilardan birini bu listeden gikarmak istiyorsa isminin yaninda bulunan
“Listeden c¢ikar” butonu, eger listenin tamamini kaldirmak istiyor ise "Kaldir” butonu ile islemini
gerceklestirir.

Kullanici sik kullanilanlarina ekledigi form sablonlarina “evrak olustur’ ekraninda bulunan evrak
turleri arasindan “form” segip daha sonra alt alanda agilan form se¢im kisminda bulunan “Sik
Kullanilanlari A¢” butonuna tiklayarak ulagabilir.

Sik Kullanilan Geldigi Yerler
Gelen evrak kaydi yapan kullanicilarin, kayit sirasinda sectigi geldigi yer alanina sik
kullanildigi yerleri tanimlayabilmesi icin kullanilan alandir.

Sik Kullanilan Geldifi Yerer

Geldigi Yer Tipi Gergek Kigi -

Sik Kullamilan Geldigi Yerler *

Yasin GZGUL x

o Kaydet || (§) Kaldwr

Kullanicl ilk olarak “Geldigi Yer Tipi” alanindan tip se¢imi yapmalidir. Yaptigi yer tipi segimiyle
baglantil olarak altinda bulunan "Sik Kullanilan Geldigi Yerler” kismindan eklemek istedigi
yerleri secebilir. Eklenen yerler Gelen Evrak Kayit ekraninda bulunan geldigi yer kisminda “Sik
Kullanilanlari A¢” butonu ile ulagilabilir.

Sik Kullanilan Konular

Evrak ve Olur/Takrir yazisi olustur ekranlarinda bulunan “Konu” alanina sik kullanilan evrak
konularini eklemek icin kullanilir.

Sik kullanilan konu eklemek i¢in kullanici ilgili alandaki «+» butonuna tiklar.

Sik Kullanilan Konu Ekle %]

Konu * Yilik izin (Yasin TELLI)J

o Ede || iptal

Acilan pencerede eklemek istedigi konuyu yazar ardindan ekle butonuna tiklar. Kullanicilar
eklemis olduklari konulara ev Evrak ve Olur/Takrir yazisi olustur ekranlarinda bulunan
“Konu” alanindaki “Sik Kullanilanlari A¢” butonu ile ulagilabilir.



Sik Kullanilan Ust Meniiler

Kullanicinin sik olarak kullandigi Gst menu(ler)in acilis ekranina kisayol olarak eklenmesini
saglayan alandir.

Sak Kullanilan Ust Mendler

Sik Kullaralan Ust Menuler *

Evrak Olughur %)

Ust menilerden herhangi birine kisayol tanimlamak isteyen kullanici “Sik Kullanilan Ust
Mendler” alanindan secim yapmalidir. Eklenen kisayollar acgilis ekraninda asagidaki gibi
gorunecektir.



c- Kullanici Varsayilan Yonetimi (Video icin Tiklayin)

Kigisel varsayilan ayarlarinin yapildigi ekrandir.
1- Bildirim
2- Varsayilan iade Notu
3- Varsayilan Etiket Yazici Ayarlar
4- Varsayilan Dagitim Plani
5- Varsayilan Havale Plani
6- Varsayilan Tarayici Ayarlari
7- Email
8- Varsayilan Konu Kodu
9- Varsayilan Tema
10- Diger

Kullanici Varsayilan Yénetimi =8

Bildirim Varsayian lade Notu Warsayian Etiket Yazicl Ayariar

Bidirim Sabit Kalsm

iade Hotu Gelen Evrak Etiket Turi Segimi | Karekod -
Bikdiin Sesini Kapat
Yazdirma Yontemi | Standart E
Uyan mesaji pozisyon ayan | Seginiz -
1000 karaker griebiir Etiket Yazict Modeli | Argox 05-214 plus S
Hata mesaji pozisyon ayan | Seginiz ~
 varsayian vap || ® Kaiir EtiketEbati | 3xScm hd
 Kaydet
o Kaydet || TestEt
‘Varsayiian Dagitm Plani varsayilan Havale Plant
Kullanici Kullanici Varsayllan Tarayici Ayariar
Birim KullanicuBirim Listesi g
= Varsayilan Tarayici Uygulamasi | Worena -
Gergek Kisi Birim
Tiizel Kigi « Varsayian Yap
o Varsayianvap | | (&) Kalar
Kurum

Varsaylan Tema
o Varsayian Yap | | @ Kalar

Varsayian | | Alternatit Koyu
Email
Varsayian Konu Kodu
~ Kullanici iglemleri Varsayiian Konu Kodu oiger
Kullanici hesabm aklifiestiidiginde
o Varsayian Yap | | Kaldr Ek Erigebiliriik Ozslikieri

Kullanici hesabm pasif ediaiginde
Kullanici Paneli Gorinsun v

Kullanie: hesabimn biokesi kakinidginda
Havale Onerisi

Kullanici hesabim bioke oldugunda
| Duyuru yaymiandiginda  Kayaet

» iglem Bekleyen Evraklar
» iglem Yapti@im Evraklar

» Miath Evraklar

£ | %) [Kulanici Varsayian Yonetim]

1- Bildirim
Bildirim varsayilan ayarlarinin yapildidi ekrandir.
*Bildirimler Sabit Kalsin alani isaretlendiginde sistem tarafindan sag Ust kdsedeki mesajlar (islem basarilidir, yazi
icerigi bos olamaz vs.) kullanici tarafindan kontrol edilmesi (kullanici el ile kapatana dek ekranda kalmasi) i¢in segilir.
*Bildirim Sesini Kapat alani sistem tarafindan verilen bilgi, uyari ve hata mesajlarinin gérintilendigi sirada c¢alan uyari
sesinin ayarlanabilmesini saglar.
*Uyari mesaji pozisyonu ayar alani sistem tarafindan ¢ikan uyarilarin ekranda ¢ikis alani ayarini saglar.
*Hata mesaji pozisyonu ayari alani kirmizi hata mesaijlari icin hata mesaji ekranda ¢ikis alani ayarini saglar.

Bildirim
Bildirim Sabit Kalsin
Bildirim Sesini Kapat

Uyari mesaji pozisyon ayan | Seciniz -
Hata mesaji pozisyon ayarn | Seciniz -
' Kaydet

Bildirim

Bildirim Sabit Kalsin
Bildirim Sesini Kapat

Uyari mesajl pozisyon ayari | Seciniz -
Hata mes=aji pozisyon ayar Seiniz
Sagda L
Ortada 12

- Solda


https://www.youtube.com/watch?v=oFOpw5bb3c0&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=27

2- Varsayilan iade Notu
lade notu girilen ekranlarda iade notu bilgisi bu alana girilen not olarak otomatik getirilecektir.

warsayilan iade Notu

lade Motu | Tekrar kontrol ediniz.

978 karakter girilebilir

«f “arsayilan vap @ Kaldir

lade notu yazildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.

3- Varsayilan Etiket Yazici Ayarlari
Gelen evrak kayit/Giden evrak kayit/Postalanacak evraklar/Evrak posta detayi ekranlarindan alinan
barkodlar i¢in varsayilan barkod cihazi, barkod/karekod ve etiket boyu segiminin ayarlandigi alandir.

“arsayian Etiket Yazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tird Segimi | Barkod -
Yazdirma Yontemi | Standart -

Etiket Yazici Modeli | Argox 05-214 plus -

Etiket Ebati | 3x5cm -

 Kaydet | |fsh TestEt

*Gelen Evrak Etiket Tlirii Segimi alaninda etiket turunun secildigi alandir.

Varsayilan Etiket Wazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tiirl Segimi | Karekod -
Yazdirma Yontemi Barkod
Karekod

Etiket Yazici Modeli

Etiket Ebati | 3x5cm -

' Kaydet | |fEh TestEt



*Yazdirma Yontemi alaninda yazdirma yonteminin secileceg@i alandir. Yazdirma alaninda segilen
Standart baghginda Etiket Yazici Modeli ve Etiket Ebati alanlari gérinUr olacaktir.

“arsayian Etiket Yazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tird Segimi | Barkod -
Yazdirma Yontemi | Standart -

Etiket Yazici Modeli | Argox 05-214 plus -

Etiket Ebati | 3x5cm -

 Kaydet | |fsh TestEt

*Yazdirma alaninda sec¢ilen Gelismis basliginda Varsayilan Yazici, Yazi Boyutu, Barkod
Yukseklik ve Ayar alanlari gértunar olacaktir.

Varzayilan Etiket Yazici Ayarlar

Gelen Evrak Etiket Tiirll Segimi | Barkod -
Yazdirma Yontemi | Geligmiz -
Varsayilan Yazici | Send To OneNote 2016 -
Yazi Boyutu ars
Barkod Yiikseklik 1075
Ayar | Varsayilan -

' Kaydet | |fEh TestEt

«Ayar alaninda Ozel basliginin secilmesi durumunda Yénlendirme, Etiket Geniglik
(mm), Etiket Yiikseklik (mm), Etiket Sol Bosluk (mm) ve Etiket Ust Bosluk (mm) ayar
basliklari agilacaktir.

‘arzayilan Etiket Wazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tiiri Segimi | Karekod -
Yazdirma Yontemi | Gelismis -
Varsayilan Yazici | Send To OneNote 2018 -
Yazi Boyutu 1=
Barkod Yiikselklik 105
Ayar | QOzel -
Yonlendirme | Dusey -
Etiket Geniglik (mm) 0-120 mm
Etiket Yikseklik (mm) 0-120 mm
Etiket Sol Bogluk {mm) 0-20 mm
Etiket Ust Bogluk {(mm) 0-20 mm

« Kaydet | |f=h TestEt



*Yonlendirme baslidi altinda Dusey, Yatay, Ters Dusey ve Ters Yatay baslk bulunmaktadir.

“arzayian Etiket vazici Avarlan

Gelen Evrak Etiket Tirl Segimi | Karskod -
Yazdirma Yontemi | Gelismig -
Varsayilan Yazici | Send To OneNote 2016 -*
Yazi Boyutu & :
Barkod Yiikseklik 105
Ayar | Ozel -
Yonlendirme | Disey - |

Etiket Feniglik (mm) Diigey

Etiket Yilkseklik (mm) | '3t3¥
Ters Dizey
Etiket 5o Bosluk
ket Sqf Bogluk {mm) Ters “atay
Etiket Us PO TR, LTI T - 20 T

« Kaydet | |fEh TestEt

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilir. Yapilan degisikligi testi icin «Test Et»
butonuna basilir.

4- Varsayilan Dagitim Plani
Evrak Olustur asamasinda Geregi /Bilgi alanlarindan varsayilan olarak gelmesi icin secim yapilacak alandir.
Evrak olustur Geregi/Bilgi alanindan kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tlizel Kisi ve Kurum segilebilecektir.
Not: Birden fazla se¢im yapilabilir.
Tanimlanan kullanicilardan pasif edilenler "Varsayilan Dagitim Plani" listesinden otomatik kaldirilacaktir.
Olur Yazilarinda Geregi Bilgi Gorunurligu parametresi false olsa dahi Olur olustur ekraninda segcili kullanici
gelecektir.

Warsayilan Daghim Plan
Kullamc
Birim
Gergek Kigi
Tizel Kigi

Kurum

w \arsayilan vap @ Kaldir

Secim yapildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak igslem tamamlanir.



5- Varsayilan Havale Plani

Havale ekranlarinda havale edilecek yerlerin varsayilan olarak gelmesi igin se¢im yapilacak
alandur.

*Yetkisi dahilindeki Kayith kullanicilar, kayitl kullanici listeleri ve kayith birimler segilebilecektir.
= ' ' ' oo 1yilan Havale Plani" listesinden otomatik

arsayllan Havale Plam
Kullanici
KullaniciBirim Listesi g

Birim

« arsayilan vap O Kaldir

Secim yapildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.

6- Varsayilan Tarayici Ayarlari

Gelen evrak kayit/Giden evrak kayit ekranlarinda kaydi yapilan evrakin taramasi igin kullanilacak
tarama appleti uygulamasi sec¢imi bu alandan yapilabilir.

*Morena ve MSSC uygulamalari segilebilir.

Varsayilan Tarayicl Ayarlan

Varsayilan Tarayici Uygulamasi | Morena -

' ‘arsayilan Yap

Secim yapildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.

7- Email

E-mail alanindan kullanici yapilan islemler sonrasi e-posta gelmesini istiyorsa bu alanda segim
yapmasi gerekmektedir.

*Kullanicinin  mutlaka kurumsal e-postaya sahip olmasi ve sistemde kayitli olmasi
gerekmektedir.

*Accordion menu ekran ilk acildiginda kapali olarak gelecek.

*Kullanici Tumunu Seg ile tim secenekleri secebilecektir.

*Herhangi bir mail seceneginin isaretli olmasi durumunda kullanici ilgili segeneklerin
gerceklestigi durumlarda mail alacaktir.

*Kullanicinin "Birim teslim alinmayi bekleyenler" menuslne erigimi varsa, mail segeneklerinde "
Birim teslim alinmayi bekleyenlere evrak geldiginde" secgenedi gelecektir, erisimi yoksa
gelmeyecektir.

*Kullanicinin "Postalanacaklar”, "Toplu Postalanacaklar" mendlerine  yetkisi
varsa "Postalanmayi bekleyen evrak geldiginde" secenegi gelecektir, yoksa gelmeyecektir.
*Kullanicinin "Kep ile Postalanacaklar® mentsuine yetkisi varsa "Kep ile Postalanmayi bekleyen
evrak geldiginde" segenegi gelecektir, yoksa gelmeyecektir.



Email Email

= Kullanici iglemleri » Kullanici iglemleri
| Kullanici hesabim aktiflestiridiginde - 'I§Iem Bekleyen Evraklar
Kullanic hesabim pasif edididinde "
= P o Gelen kutuma evrak geldiginde
| Kullanici hesabimin blokesi kaldinidiginda . . -
Imza igin evrak geldiginde
| Kullanici hesabim bloke oldugunda .
Paraf icin evrak geldiginde
+ | Duyuru yayimlandiginda

Koordine imzasi icin evrak geldiginde

. Kontrol igin evrak geldiginde
» Iglem Bekleyen Evraklar

Kapatma onayi icin evrak geldijinde

» 'Iglem Yaph@im Evraklar Havale cnayma evrak geldiginde

Teblig ile evrak geldiginde
» Miath Evraklar .
Benimle evrak paylagidijinda

SIS NSRS S8 S

» Dokiiman 'Iglemleri Birim teslim alinmay bekleyenlere evrak geldijinde
| Tamina Seg
» Iglem Yaptigim Evraklar

w Kaydet » Miath Evraklar

» Dokiiman iglemieri

 Tomini Sec

~' Kaydet

Email

» Kullamci iglemileri
» iglem Bekleyen Evraklar
- 'Iglem Yaptigim Evraklar

Hazirladidim, Paraf veya imzaladigim evrak iade edildiginde

Kontrol ettigim evrak iade edidiginde

Alista yer aldigim evrak silindiginde

Hazirladiim, Paraf veya imzaladigim evrak son imzasim akdiginda

Havale onayina sundujum evrakin havale yerleri dedisikiige ugradidinda
Akista bulundugum evrak biten vekalet yizinden iade edilemeyip silindiginde:
Akista bulundugum evrak biten vekalet ylziinden iade edildijinde

Gindem yayinlandidinda

SIRIKIKIRISAS S

Akizinda yeraldidim evrakin akigindan cikarididimda

» Miath Evraklar

» Dokiiman iglemleri

| Tamind Seg

w Kaydet

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak iglem tamamlanir.

8- Varsayilan Konu Kodu
Evrak olusturma isleminde konu kodunun varsayilan olarak gelmesi igin segim yapilacak alandir.

Varsayilan Konu Kodu

Varzayilan Konu Kodu

«" ‘Warsayian Yap @ Kaldir

Secim yapildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.



9- Varsayilan Tema
Segctiginiz herhangi bir program temasini kullanmanizi saglar. Sec¢im yapildiktan sonra
Varsayilan Yap butonuna basiimalidir ve Programdan ¢ikis yapip tekrar girig yapiimalidir.

Varsayilan Tema

Varsayilan Alternatif

10- Diger

Ek Erisilebilirik Ozellikleri Kullanicinin Engelsiz Belgenet moduna gegebilmesi icin
isaretlenmesi gereken parametredir.

Kullanici Paneli Gorunsuin Anasayfada kullanici panelinin géranarlaganu belirler.

Havale Onerisi Kurumun daha 6nce havale edilmis evraklarin havale gegmisinden
faydalanilarak evrakin havale edilebilecegi yerlerin tahmin edilip kullaniciya 6nerilmesini
icin sec¢ilmesi gereken alandir.

Diger

Ek Erigebilirlik Ozellikleri
Kullamci Paneli Goriinsiin |+

Havale Onerisi

' Kaydst

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak igslem tamamlanir.



d- Onay Akisi Yonetimi (Video icin Tiklayin)

Kullanicilarin rutin olarak kullandiklari onay akislarini kaydedip evrak/olur hazirlarken kullanabilmelerini
saglayan ekrandir.

Unay Akis) Yonetimi

= Sorgulama ve Filtreleme

Birim
ZEMEL SEKRETERLIK x

Al

Durum
Sadoca Akifler ¥
T

IBIZ8, ARESE v

Omay Akigi Listes

1.

ad Durem

Hayit Bulunamamigin

16 ¥

Kullanicilar yeni bir onay akisi olusturmak igin “Kisisel islemlerim/onay akisi yonetimi” ekranini
actiktan sonra «+» butonuna tiklar. Sag tarafta agilan ekranda bulunan “Ad” kismina hazirladigi onay
akisinin ismini girer. TUr alaninda kullanici hazirladigi onay akigini nerde kullanacagini seger. Onay
akisini evrak Uzerinde kullanmak isteyen kullanici “imza Akisini”, evrak kapatma ekraninda
kullanmak isteyen kullanici ise “kapatma akisini” segecektir.

Onay Akist Iglemient

Ad *
Kurum Disd|
Tur
IMZA AKISI v
Kullaniciiar
ordinet
% Bt Koordineti
Onay Akigi Listesi
Asil Vekil iglem Igtem
T s A -
Gokhan TUNCER (BILGI ISLEM MUDURLUED) .
: Biigi iglem Midori Secme ¥ x
Y| Erol OZEL (BILGI ISLEM MUDURLUGU) e x
3 Biig} Istem MuUdUry - -
' | Guiden Banu MUDERRISOBLU (GENEL SEKRETERLIK) T x
: Gengl Sekrelsr SfeE

Hazirlayan kullanicinin kendisi otomatik olarak ilk paraf¢i olarak getirilir. Kendisi disinda onay
akisinda se¢cmek istedigi kisileri “kullanicilar” alanina tek tek yazar.


https://www.youtube.com/watch?v=C0QwgVLi6vQ&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=23

Not: Kullanici eger birimi digsindan herhangi bir kullaniciy1 koordine parafgisi olarak se¢gmek isterse
‘kullanicilar” alaninin sag tarafinda bulunan “Koordineli” butonuna tiklar ardindan koordine
parafcisi olarak se¢mek istedigi kullanicinin adini yazar. (Bu kullanim kapatma akiglarinda yoktur.)

Paraflama V¥

Secniz
Kontro

mzalama
Hoording

Onay akisindaki kullanicilarin segimi yapildiktan sonra kullanicilarin onay akiginda yapacaklari
islemlerin  segimi yapilir. (imza,paraf,kontrol,koordine) Kullaniclyi onay akisindan ¢ikariimak
istendiginde ise  butonu kullanilir. Onay akigindaki kullanicilarin iglem sirasi degistiriimek
istendiginde sol tarafta bulunan “asagi, yukan” ok butonlari kullanilir. Kullanici son olarak “kaydet”
butonu ile hazirlamis oldugu onay akisini kaydeder.

Kaydedilen onay akislarini guncellemek isteyen kullanici onay akisinin yaninda bulunan
guncellestir butonu ile bu islemi gerceklestirebilir.

Kullanici hazirladigi onay akisinin her evrak/olur yazisi olusturmak istediginde otomatik
olarak gelmesini istiyorsa hazirladigi onay akisinin yaninda bulunan varsayilan yap
butonunu kullanabilir.

4! Kullanicilar pasif etmek istedikleri onay akisilari i¢in pasif yap butonunu kullanabilirler

Oireay Akag Yonetimi
= Sorguliema ve Filtrelems
Biries
AZILIM JELIFTIRW DinERTORLOG0

Drurum
Setess Moty W

Omay ki Lintesi 4+

D
L=t -o | :3
L i 5 v ’ +H
L]

Maiopm Qragry

Kullanicilar hazirlamis olduklari onay akiglarina, evrak/olur yazisi ekranlarinda bilgileri
sekmesinde bulunan onay akigi alanindan ulagabilir ayrica istedigi takdirde bu ekranlardan anlik
olarak guncelleyebilirler.



5- STANDART KULLANICIDA SOL MENU

Birimlerim
v Kigisel Argiv
E—B islem Bekleyen Evraklar (0/4)
E-(?) islem Yaptiklarim
-] Kapatma iglemleri (0/0)

() Bildirimer (0/22)

Ana menunun sol tarafinda yer alan Menu alaninda, belge islemleri ile ilgili asagidaki basliklar yer
almaktadir.

1.Birimlerim

2 Kisisel Arsiv

3.islem Bekleyen Evraklar

4.islem Yaptiklarim

5.Kapatma islemleri

6.Bildirimler

Bu menude herhangi bir baslik secildiginde, o bashgdin alt detaylari acilir. Secili olan bashgdin Gzerine
tiklandiginda alt bagliklar tekrar gizlenir.

Sol Menide yer alan basgliklarin altinda okunmamis bir evrak yer aliyorsa, ilgili

baslik “KIRMIZI” renkte gosterilmektedir.

*Not: Sol mend kil siimevrakian 50264) | yer alan numaratorde, basligin altinda yer alan toplam evrak
sayilari gosterilmektedir.

*Evrak sayilarinin gésterim sekli; “Okunmamis evrak sayisi / Toplam evrak sayisidir
1. Birimlerim

Kullanicinin birden fazla birimde gorevli oldugu veya uzerinde vekalet bulundugu kosullarda, birim
ve vekalet bilgilerinin gosterildigi listedir. Bu listede yer alan birim ve vekaletler ile ilgili iglem
yapilmak istendiginde, birim veya vekalet bilgisine tiklanmasi gerekmektedir.

Asagida ornegi verilen ekran goruntisune gore; birimlerim listesinde gelen bilgilerden ilk bilgi
kullanicinin kendi birimi, ikinci bilgi kullaniciya verilen vekalete ait bilgi ve son olarak da
kullanicinin gorevli oldugu diger birim bilgisi gelmektedir. Kullanici bu 3 bilgiden hangisine tiklarsa
ekran guncellenerek tiklanan o birime veya vekélete ait evraklar ve yetkilere gore tekrar
dolacaktir.

Menu Qi

Yazilm Geligtirme Direktarldgi

Birimlerim

Genel Madarlok Makami

Vekalet: Bilsay OTCU - Yazihim Gelistirme
Direktdrioga - 31.10.2022 / 02.11.2022



2. Kisisel Arsiv

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniciya 6zgu bir listedir. Kullanicinin olusturmus oldugu Kisisel arsiv
klasoru ve icerisindeki evraklar bagka bir kullanici tarafindan géruntilenemeyecektir.

Kullanici, sol menude yer alan evrak listelerinin igerisindeki evraklarin bir kopyasini kendi kisisel
arsivinde saklayabilmektedir. Ancak unutulmamasi gereken en onemli sey “Kisisel Arsive”
eklenen evraklar tamamen kopya niteliginde olup bu evraklar Uzerinde herhangi bir islem
yapilamaz.

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLOGO  ° I
Kigisel Argiv
Siriudori » Filtreler
TURKSAT AS AG
e v Topuseem | 3
0. 1)
v G Kigisel Argiv St
TURKSAT Konu: KonuKodu_20160727090200
- .:. Gidecedi Yer 31.01.2018 11:42
|| Gelen Evrak L’% Geldiji Yer: BLISI HIZMETLERI GENEL MUDUR YARDMCIS!/
e =% YAZLM GELISTRME DREKTORLOGO w o x B
— o Gelen Evrak / Evrak havale edidi
< > ofe Konu: KonuAlani_20170818031934
== _ 5 Yer 31.01.2018 11:42
EB Iglem Bekleyen Evraklar (10/11) lf% Geldiji Yer: BLISM HZMETLER] GENEL MUDOR YARDRICIS!/
YAZILM GELISTRME DREKTORLOG( x O x B
Gelen Evrakiar (10/11) Gelen Evrak / Evrak havale edikdi SR
imza Bekieyenler (010) ofe Konu: KonuAlani_20170820031935 g
Gidecedl Yer
Paraf Bekleyenier (/0) ) Geldiji Yer: BLIGM HZMETLER| GENEL MUDUR YARDMCIS!/
YAZLM GELISTRME DREKTORLUGO QO x
Koordine Beldeyenier (0/0) Gelon Evrak / Evrak havaie edidi e aa v
Kontrol Bekleyenler (VD) 030 Konu: KonuAlani_20170221031940
31.01.2018 11:42
Gidecedi Yer
Takibendeki Evrakiar (0) =N Gekdijl Yor: BLISM HIZMETLERI GENEL MUDUR YARDBMCISI/ K- @ >
=9 YAZILM GELISTRME DREKTORLUGD ’ x .J'
Taslak Evrakior (0) Gelen Evrak / Evrak havale edisi S e,

Kisisel Argivde Yeni Klasor Olusturmak

Kisisel Arsiv Klasoru bagligi Uzerine gelinerek fare ile sag tiklanir ve agilan segeneklerden «Ekle»
butonuna basilir.

Acllan ekrandan tanimlanmak istenen kigisel klasore ait isim bilgisi girildikten sonra KAYDET
butonuna basilarak

tAanimlanma iclarmi AaAaraAallactivilir

v Kigisel Argiv | Kiasdr ismini Giriniz:

v @ Kigisel Arsiv | | Kaydet Iptal

5 O

# Duzenle Not: Aglilan yeni kisisel arsiv
klasérinln altina bir tane daha
klasér tanimlanmak istenirse
yukaridaki islem tekrarlanmalidir.

x Sil

Kisisel Arsiv Klasoriu Adinin Guincellenmesi

Kisisel Arsiv Klasoru adini guncellemek icin; fare ile Uzerine gelinerek sag tiklanir ve g¢ikan
seceneklerden «Dizenle» butonuna

basilmak suretiyle acilan kigisel klasore ait isim bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilir.



Kisisel Arsiv Klasériine Evrak Ekleme islemi

Orta alanda listelenen evraklarin tGzerinde I‘z‘" nan butonuna fare ile tiklanip basili
tutularak (surukle - birak), evrakin kopyalanmak istenildigi kisisel arsiv klasorl tGzerine

gelinerek fare birakilir ve evrak tagima iglemi gergceklesmis olur.

Gelen Evraklar
» Filtreler

v Toph Secim | gy V) f*
2 »> - 10 v

v Bugin

030 Konu: istatistikler
Gekiigi Yer- CUMRA ILCESINDEK] OKULLAR / FETHIVE ILKOGRETM OKULY  S101:2018 11:47

Kayt Tarihi/ Sayr 14.07.2017 / 1305 - @ E
Evrak Tariht 14.07.2017 / No: 67656460-asd123 / Miat: 0 gUn / Geredi icin o

Geldidi Yer: ANKARA AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI L 31.01.2018 11:47
MODURLUGD / ANKARA 1. KADIN KONUKEVI MODURLOGU

Kayt Tarihi / Sayx 16.06.2017 / 1261
Evrak Tarihi 16.06.2017 / No: 77943106-122 / Miat: 0 giin / Geredi icin b1 g E

2]
03’ Konu: satm asdasd asdad 1213
2]

Kisisel Arsiv Klasoriinden Evrak Cikartiimasi

Kisisel Arsivdeki evrakin, kisisel arsivden gikartilmasi igin; evrakin sag tarafta bulunan «x» butonuna bas
“Argivden cikart” butonuna basildiginda gelen uyari ekraninda EVET butonuna basilarak islem tamamle

Kisisel Arsiv

» Filtreler Uyan

~ TopuSecim | I A Evrakiarsivden cikarma igh

v Bugiin

Konu: KonuKodu_20160727090200

Gidecesi Yer: 31.01.2018 11:42

ini onaylyor z?

3

Evet I Hayir

N Geldiji Yer: BILISIM HZMETLERI GENEL MODUR YARDRMCISI/ YAZILIM
~®  GELISTIRME DIREKTORLUGU “ ® x B
Gelen Evrak / Evrak havale edidi e
25  Konu: KonuAlani_20170818034934
Gidecegi Yer:
=N Gekiigi Yer: BILISEM HZMETLERI GENEL MUDUR YARDBACISI/ YAZLIM
=@ GELISTIRME DIREKTORLUGD 2@ x

Gelen Evrak / Evrak havale edidi

B nmani A 2042092002407

31.01.2018 11:42

Kisisel Arsiv Klasoriiniin Silinmesi

Silinmek istenen Kigisel Argiv Klasorunun Uzerinde fare sag tiklandiginda ¢ikan seceneklerden

«Sil» butonuna basilarak silme iglemi gergeklestirilir.

Not: Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasorunun igerisinde evrak var ise, silme islemi
gerceklesmeyecektir. Oncelikli olarak silinmek istenen klasériin icerisindeki evraklar
temizlenmeli ( Silme ya da baska klasére tagima ) ardindan klasor silme islemi

aerceklestiriimelidir.

v Kisgisel Argiv

v G Kisisel Argiv
b et
© Ekie
# Dizenle

=1




3. islem Bekleyen Evraklar

islem Bekleyen Evraklar meniisiinde asagida yer alan kategorilere giren evraklar bulunur.
a-Gelen Evraklar: Kullaniciya geregi / bilgi icin gelmig evraklar listelenir.

b-Paraf Bekleyenler: Kullaniciya imzalamasi i¢in gonderilen evraklar listelenir.

c-Koordine Bekleyen: Kullaniciya koordinasyon parafi igin gdnderilen evraklar listelenir.
d-Kontrol Bekleyen: Kullaniciya kontrol etmesi igin gonderilen evraklar listelenir.
e-Takibimdeki Evraklar: Kullanicinin takibine ekledigi evraklar listelenir.

f-Taslak Evraklar: Kullanicinin hazirladigi ancak henuz onaya ¢ikmamis evraklar listelenir.
g-Tebligler: Kullanicilara teblig edilmek Uzere gonderilmis olan evraklarin yer aldigi listedir.

Bilgi Izlem ve Egifim Teknolcjileri Sube Midriigi

Gelen Evraklar
Birimlerim » Filtreler

» Kigisel Argiv  Toplu Segim g &
E—B islem Bekleyen Evraklar (0/4)

Gelen Evraklar (0/1) Bu hafta

Imza Bekleyenler (0/0) 27.03.2024 15:24

ol Konu: Deneme )

v Geldigi Yer: Bursa Il Milli Egitim MGdirlagd / Olcme, Degerlendirme ve Sinav Sube Madarldga
Parafl Bekleyenler (0/1) 0 E:E) Kayit Tarihi / Sayi 27 03 2024 / E-92483256-100-799 R @ .
~ Evrak Tarihi: 27.03.2024 / No: 799 / Miat: 0 giin / Bilgi icin M| a -
Koordine Bekleyenler (0/0)

1 10 w

Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evraklar (0}
Taslak Evraklar (2)
Tebligler (0/0)

E—a iglem Yaptiklanim
7] Kapatma islemieri (0/0)

() sildirimler (0/22)

Orta alanda segcili olan evraklar ile ilgili yapilabilecek islemler ve 6n izleme
islemleri, ilgili bolumde anlatilacaktir.



a- Gelen Evrak (Video icin Tiklayin)

EVRAKIN SON KULLANICIYA KADAR HAVALE iSLEMLERI
Birim evrak tarafindan birim amirine Havale Onay: ile veya havale edilerek evrak gonderilir. Havale

edilen evraklar;

islem bekleyen evraklar/gelen evraklar listesinde listelenir.

Buradan secilen

evraklar, sirasi ile ilgililere hiyerargik olarak havale edilir. Son kullanicisina kadar havale edilen
evraklar; gonderildigi kullanicinin ekraninda sol meni/islem Bekleyen Evraklar/Gelen Evraklar

listesinde listelenecektir.

Kullan|0| Gelen Evraklar listesinde listelen evraklarda yapmaS| gereken iglemleri 6n izleme alaninin

[ S L R [ | D R [N | RUSE [ PUUY [DURS——

Furah Cdame
Gelen Evraklar I3 B & .
EemObaw  etes TGE  Comsva Eemossl Eembopys
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» Fatreler

DesNM M
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WXR001 e
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onlardan gergeklestirebilecektir.

Havale Yap: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin ilgili kullaniciya, birime ya da havale
onayina gonderilmesi icin kullanilir. Havale yap butonuna basildiginda acgilan havale ekraninda,

evrakin gonderilecedi birim / kisi / kullanici listesi bilgileri
secimi yapilarak «Gonder» butonuna basilir.

secildikten sonra gereg@i ya da bilgi

Evrakin havale onayina gonderilme durumu var ise; gerek havale yeri bilgisi segilerek gerekse de
havale yeri seciimeden sadece ONAYLAYACAK KiSI bilgisi secildikten sonra HAVALE ONAYINA
GONDER butonuna basiimalidir. Bu islemin ardindan evrak, onaylayacak kisi alaninda secilmis
olan kullanicinin HAVALE ONAYINA GELENLER listesine dusecektir. Bu kullanicinin havale
onayl vermesinin ardindan evrak ilgili kisilere havale edilmis olacaktir.

Kigiye Havale 23

Kullanic/Birim I
Listesi

Aciklama

1000 karakter girilebilir
4 Dosya Ekle

islem Siiresi

Gionder

Kisive Havale: Kullanicinin dahil

oldugu birimdeki Kisiler
secilebilecektir.

Kullanici/Birim Listesi: Daha
onceden duzenlenen Kullanici

Listeleri secilebilecektir.


https://www.youtube.com/watch?v=iOa8foH1plE&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=7

Teblig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara tebli§g edilmesi igin
kullanilir. Teblig et butonuna basildidinda acgilan ekranda evrakin tebli§g edilecedi kisi veya
kullanici listesi bilgileri secildikten sonra «Teblig» butonuna basilir.

Kisi
Kullanici Listesi o

Mot

1024 karakter girilebilir
Teblig Et

Teblig edilen evrak; teblig edilen kullanicinin sol menisiinde yer alan ISLEM BEKLEYENLER
basldinin altindaki Tebligler listesinde listelenecektir.

Teblig edilen evraklar, islem Yaptiklarim bashginin altinda yer alan TEBLIG ETTIKLERIM listesinin
altinda listelenmektedir.

Teblig edilen evraklar; tebli§ edilen kisiler tarafindan henlz tebellig edilmemis ise, tebli§ eden
kullanici tarafindan hatirlatma goénderilebilmektedir.

Teblig hatirlatma islemi icin islem yaptiklarim bashginin altindaki teblig ettiklerim listesi tiklanir.
Acllan ekranda tebli§g edilen evrakin 6n izlemesinde veya detay ekraninda yer alan «Tebli§
Hatirlat» butonuna basilarak agilan ekranda,

Okunmamis tebligleri hatirlat,

Tebellig edilmemis tebligleri hatirlat secgenekleri secildikten sonra «Teblig Hatirlaty butonuna
basilir.

Tahlid hatirlatma icleminde- kiilllanicilarin ietadi d3ihilinde hatirlatma notu da g|r||eb||mekted|r

Tebiig Ettikierim

iade Et: Geregi ya da bilgi icin génderilen evrakin havale eden yere kisiye iade edilmesi icin kullanilir. iade et
butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan iade notu girildikten sonra «iade Et» butonuna basilarak
iade etme islemi gergeklesir. (Video Icin Tiklayin)

[Evrak Onizleme

o’ B[O B
Ewrak Gdster Harvale Vap Tebdd Ei lnde Et Cevap Vaz Evrak apai Evrak Mapysa Payiny
st Ecuieca funm  FADILI gE§TIRMAE ORENT ORLOGUT A



https://www.youtube.com/watch?v=WDw8NwPxrLM&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=12

[5;; Havale olarak gelen evrakin evraki génderen kuruma cevap yazisini bilgileri
cevap¥az eklenmis bir sekilde gelmektedir. (Video icin Tiklayin)

Cevap Yaz
L BERNZ @) B
Bilgileri Editér Ekleri ligileri lligkili Evraklar Kapatilan Evraklar
Konu Kodu * | Editim ve Ogretim Igleri (Genel) x
Konu * |Deneme
Kaldinlacak Klasarler * 8
Evrak Turd * | Resmi Yazisma v
Kayit Tarihi *
Evrak Dili * | Tlrkce v
Gizlilik Derecesi * | Mormal w
TC Kimlik No

Evrak Sayi Ek Metni

ivedilik * | Normal v

Miat =%
Bilgi Segim Tipi | Birim *'|
Bilgi 3
Geredi Se¢im Tipi | Birim V|

Geregi

Olcme, Degerlendirme ve Sinav Sube

1| mida X
Otomatik Dagitim
Dagrtimi Ek Yap
Dagitim Listesi Yap
. .
P Evrak Kapatma (Gelen Evrak Klasore Kaldirma)

Gelen bir belge Uzerinde herhangi bir igslem yapilmayacaksa veya iglemi biten bir belge kullaniciya
sadece bilgi amacli gonderilmisse Belgenin Detay ekraninda veya belgenin 6n izlemesinde yer alan
Evrak Kapat butonuna tiklanir.

Evrak Kapat butonuna tiklandiktan sonra acilan ekranda belgenin kaldirilacagi klasér ve konu kodu
secimi yapildiktan sonra ilgili butonlar kullanilarak klasére kaldirma iglemi gergeklestirilir. Klasore
kaldirma iglemini sadece yetki verilen kullanicilar yapabilir.

Evrak; sureli kapatma ve evrak kapatma olmak Uzere 2 farkli sekilde kapatilabilmektedir.

Sureli Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan ve iglemi belli bir sire sonra yapilacak olan
evraklarin kullanicinin istedi dahilinde belli bir sureligine klasére kaldirilabilecektir. Bu iglemi
gerceklestirmek icin; evrak kapat butonuna basildiginda agilan ekranda KAPATMA TIiPi olarak Siireli
Kapatma secilir. Bu secenek secildiginde ekranda gelen Kapatma Sduresi bilgisi girildikten sonra
evraki kapat butonuna tiklanarak evrak kapatilir. Sureli kapatilan evrak: airilen tarihe kadar segilen
klasorde listelenecek, girilen tarih dc @ @B ® ® & tomatk olarak
disecektir. S e e e

Kapatma Tipi * | Sireli Kapatma v

Kapatma Siiresi * | 02.04.2024 =
Konu Kodu * | 12in ve Onay gleri x

Kaldirilacak Klasorler * ||

Egitim ve Ogretim Isleri (Genel)

1000 karakter girilebili

Evrak Kapat


https://www.youtube.com/watch?v=aFQ4ttelcsw&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=14

Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklari klasére kaldirmak icin kullanilacak olan
butondur. Evrak kapatma ekraninda; evrakin konu kodu ve kaldirilacagi klasér bilgileri
girildikten sonra evraki kapat butonuna tiklanarak evrak kapatilir.

Evrak Onizleme

= B B 9O E 2

Evrak Géster Havale Yap Tebli§ Et iaﬂe Et Cevap Yaz Evrak Kapat Evrak Kopyala
Evrak Kapatma

Kapatma Tipi * | Kapatma vl

Konu Kodu * |_2'” ve Onay Igleri x

Kaldinlacak Klasdrler * L

Not

1000 karakter girilebilir

Evrak Kapat

Gelen evrakin tam olarak aynisini kopyalama. Kopyalanan evrak Evrak Olustur alaninda
Evrak Kopyala  kapatilan evraklar butonu tiklanarak yazi bitiniyle bu alana aktarilir.

Uyan (%]

Evraki kopyalamak istediginize emin misiniz? (Video icin Tiklayin)

Evet Hayir



https://www.youtube.com/watch?v=6w5AsDTOV64&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=26

b- Paraf Bekleyenler (Video icin Tiklayin)

Belgenin Paraflanmasi: Paraflanmak iizere gelen belge, Sol Menii > islem Bekleyen
Evraklar > Paraf Bekleyenler sekmesine duser.

Kullanici, Paraf Bekleyenler listesinde bulunan evraki, detay bilgilerine bakmaksizin sadece
evrakin Ust bilgilerini gérintilemek isterse, evrak on izlemeyi kullanmalidir.

Kullanici evraki paraflama iglemini 6n izleme ekranindan veya detay ekranindan
gerceklestirebilir.

1 2
4 5
8

4 \

[]
Pin Goater:[] wm[j & ot

L__8 imeala

Evraki paraflamak igin evrak 6n izleme veya evrak detay ekraninda yer alan «Parafla» butonu
basar. Parafla butonuna basildiginda acilan ekranda kullanici elektronik imzasinin sifresini girer.
«Ilmzala» butonuna basarak paraflama islemini gerceklestirir.

Elektronik paraflanan evrak sayi alarak akista yer alan bir sonraki kullaniciya gidecektir.


https://www.youtube.com/watch?v=zpJfxI_JY_E&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=6

c- Koordine Bekleyenler

™ TURKSAT
Menu R © o vemer | %oty |

Koordine Bekleyenler
» Filtreler

~ Tophi Segm

~ Bogun

» Kigisel Argiv

s Konu: Istatistikier
B Item Bekleyen Evraklar (111) ‘Geeced Yer: Boige Paniama Assbam Dah Baykark}(G)
- o[ Gonderen: Anmet SAVAS Wit 0 gén

Parat Besseyenier (010

Benmie Payisglanir (00)

Koordine Bekleyenier (11)
Koetro

yenier (00

[ Istem veptsiarm
) Kapatma igtemert (0/0)

© sssiimier 22

- V3 ®
ek Gaster | Koorsmeparata | S1 Ewakopyal

Onerim
Varl

S 17827444-042(001)-119
Konu lstatistikler

BOLGE PLANLAMA ANABILIM DALI BASKANLIGINA

\Ahmet SAVAS

Genel Modur a
Yazilim Gelistirme Direktéro

d- Kontrol Bekleyenler : Kullaniciya kontrol etmesi igin gonderilen evraklar listelenir.

e- Takibimdeki Evraklar : Kullanicinin takibine ekledigi evraklar listelenir.

f- Taslak Evraklar (Video icin Tiklayin)

Kullanicinin  Evrak/Olur Olustur ekranlarinda hazirladigr evraklarin onaya sunmadan once

kaydettigi taslak evraklarin listele

3i menudur. Igerik Goster

butonuna basarak evrak

hazirlama iglemine kaldigi yerderi ucvam edebilmektedir.
Not: Imza/Parafa gelen evraklarin onay akisi degistirilerek kaydet butonuna bastiktan sonra

evrak Taslak Evraklar menusitnde listelenecektir.

|p| Orman Gensl
N SRR

fgmall CEMIR
(Dema Saee)

~UE

“Yazillm Geligtirme Direktorl 650

Taslak Evraklar

E—g iglem Bekleyen Evraklar (7/21)

+ Filtreler
Gelen Evraklar (6/14) + Toplu Segim
Imza Bekleyenler (0/1)
Beklemeye Alinaniar (0/0) g
« Daha Eski

Paraf Bekleyenler (0/0)
Benimle Paylagianlar (0/0)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)

Takibimdeki Evraklar (1)

Taslak Evraklar (2)

Onaylar (0/0)

Tebiigler (1/3)
E_:‘D iglem Yaptiklanm
E Birim Evraklan (90/1017)
53 Kapatma iglemieri (0/0)

T Ritdirimlar (43420

o Konu: Faaliyet Raporlar:
Gidecegi Yer: Yaziim Geligtime Direktoriau(G)

e

o Konu: izin igleri tas 3
Gidecedi Yer: Yazilim Geligtirme Direktérid §u(G)

B

Evrak Onizleme

=] & ®

Evrak Goster Imzala Sil Evrak Kopyala Paylag

E-Yazigma Paketi Evrak Gegmigi Ewrak Notlan §

% F A Dig Suret | &5 Ig Suret | &2
= = A

Otomatik yakinlagtr ~ #

09.03.2020 17:41

Jol=

05.03.2020 11:25

0B

™ TURKSAT

Sa C1TE2TH4-040-
Kom:  Faaliyes Reporian.

GENEL MUDURLUE MAKAMINA

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur sdipiscing elit. Nam volutpat mmc vel laorest
vehiculs. Fusce in tempus dui. Clsss aptent taciti sociosqu ad litors tosquent per comubia
nostrs, per inceptos himenseos. Mauris venenstis lacinia porttitor. Suspendisse efficing
efficitur sapien, nec isculis nisi ullemcorper non. Nulla nec augue vel torter ullemcorper
varius id sed magna. Suspendizze suscipit sem noa orci euismod pulviner. Duis sccumsen sem
eget elit auctor, ut pellentesque mazsa menis. Nullam suscipit augue sit amet sugue convallis
fengist. Suspendisse sed posuere tellus. Nam massa felis, lobortis 3 augue vitas, porta congue
&x. Proin dignissizn porta pulvinar.

Izmail DEMIER.
BT Proje Yéneticisi

S


https://www.youtube.com/watch?v=iymXgO8Yyz4&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=16

g- Tebligler

Kullanicilara tebli§g edilmek Uzere goénderilmis olan evraklarin yer aldigi listedir. Teblig igin
gonderilmis olan bir evrak var ise, tebligler listesine tiklandiktan sonra ana ekran orta alanda
tebligler listelenecektir. Listelenen teblig Uzerine fare ile bir kere tiklandiginda tebligin iceridi 6n
izleme ekraninda gelecek ve «Tebellig Et» butonuna basilarak evrakin tebellig edilmesi

saglanacaktir. o
On izleme ekraninin haricinde teblig listesinde bulunan butonuna basilarak da evrakin

tebellig islemi gerceklesmis olur.
Teblig notunu teblig listesi alaninda bulunan baloncuga tiklayarak veya Evrak Notlar
bolimunden ulagilabilecektir.

™ TURKSAT - ==
Weni B i A Qs i e e | Wi | oo/l
e T -
~ Toplu Segim E% S XF & Evrak Onizleme [ 52 E-Yazgma Paketi || EvrakGecmisi | EvrakNotlam | OCR
[ o v B8 EvrakTarini : 30042019

— 4 Otomatikyakinlastr  *

o)
Koordine Bekleyenler (0/0)
v

ij

052019 11:10

«x ¥0>D

1= T ™ TURKSAT

Paylastilarm

Iade Ettilerm TURKSAT UYDU HABERLESME KABLO TV VE ISLETME A 5.

Havale Ettiderim

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi TALIMATI

{BELGENET Talimat)

Tebellig Ettiderim

V3.579.XUndeployed



Islem Bekleyen Evraklar Orta Alan

Gelen Evraklar Orta Alan

Gelen Evraklar

- Filtreler

Filtre :

Geldigi Yer :

Bitig Tarihi :

* Toplu Segim

~+ Bu Hafta

k>

TOMO - Sayfada Ara:
s . L . %
Geldigi yeri seciniz Baglangig Tarihi: 'f_
%
| - —l# :3 = X
1 2 (=3 1 10 o

Konu: Derkernar 1 27.04.2022 16:14
Geldidi ver: E-Devlet ve Biligim Hizmetleri Genel Midir vardimeis: / Yaziim Geligtirme Direktoriaga
Kayit Tarihi / Sayr: 18.04.2022 / 17827444-040-9387 W k x
Ewrak Tarihi: 18.04.2022 / No: 9387 [/ Miat: 0 gin / Geredi igin ‘l-') ?G @
Konu: Kanunlar 27.04.2022 16:14
Geldigi ver: E-Devlet ve Bilisim Hizmetleri Genel Midir Yardimeis: / Yazilim Gelistirme Direkttriogo
Kayit Tarihi/ Sayr 27.04 2022 / E-17827444-010.01-9419 - R @
Evrak Tarihi: 27.04.2022 / No: 4528 / Miat: 0 gin / Geredgi icin
Konu: Kanunlar 26.04.2022 14:45
Geldidi ver: Tirk Akreditasyon Kurumu Genel Sekreterligi / Disigleri Bakanhdi / Tirk Akreditasyon Kurumu Genel Sekreterlidi
Kaytt Tarihi / Sayr 26.04 2022 |/ 4527 - @
Ewrak Tarihi: 25.04.2022 / No: 66388700-2234 / Miat: 0 gin / Geredi icin e
Konu: miihir 26.04.2022 14:40
Geldigi ver: Yazilim Midirligo
Kaytt Tarihi/ Sayr 20.04.2022 / 4518 -
Evrak Tarini: 30.11.2021 / No: E-17827444-010.06-194127 { Wiat: 0 giin / g RO
Geredi igin
Konu: mobil imza 2.0 26.04.2022 14:40
Geldigi ver: Yazilim Midirligo
Kaytt Tarihi/ Sayr 20.04. 2022 / 4517
Evrak Tarihi: 08.12.2021 / No: E-17827444-010.08-19153 / Miat: 0 gdn / g x @
Geregi igin
Konu: mobil imza 2.0 26.04.2022 14:40
Geldigi ver: Yazilim Midirligo
Kayt Tarihi/ Sayr 20.04.2022 / 4518 .
Evrak Tarihi: 08.12.2021 / No: E-17827444-010.06-19151 / Miat: 0 gdn / g x @
Geregi igin
Konu: mobil imza 2.0 26.04.2022 14:40
Geldigi Yer: Yazilim Madirligo
Kaytt Tarihi/ Sayr 20.04 2022 / 4519 -
Ewvrak Tarihi: 08.12.2021 / No: E-17827444-010.06-19135 / Miat: 0 gdn / g x @
Geregi igin
Konu: mobil imza 2.0 26.04.2022 14:40

Geldigi ver: Yazilim Midirligi

Woaned Torihi { oo T 04 TH0TFT # A4S0



1.1-Filtreler
Evrak listeleri icin filtreleme yapilan ekrandir. Segilen basliklara gore evrak listelemesini saglar.

Gelen Evraklar

= Filtreler
Filtre : TOMG - Sayfada Ara:
Geldigi Yer : Geldigi veri seciniz Baglangig Tarihi: !.._,
Bitig Tarihi : L
Filtre : | g | TOMO -
TOMO Ly
Geldigi Yer : o
SURELIEVRAKLAR
Bitig Tarihi: SURESZ EVRAKLAR
 iADE EDILENLER
* Toplu Secim KURLUKM DI
© KURUM ici
| BiLGIiC
GEREGIICIN
~ Bugiin KOORDINASYON iGN

1.2-Toplu Se¢im
Evrak listesinde toplu olarak evraklarin segimi yapildigi alandir. Toplu sec¢im diginda evrak
listele ¥ 6nunde bulunan segim kutusuyla evraklari teker teker de segim yapllatF «nektedir.

Segcim islemi yapildiktan sonra Excel/PDF raporu alinabilmektedir.
= Toplu Segim ﬁ? ‘1_‘.
Sayfadakilerin Toml 1 10 W
| Highiri | -
Okunmuglar Argiv Aktanm _ 17.04.2024 11:36
Yikdirim llge Milli Egitirn MOdGroga ! Bilgi islem ve Egitim Teknolojilen Sube Mdirligo
Okunmamiglar | Sayi: 17.04.2024 | E-22488400-7 187 18]-4080 R @
. i 17.04.2024 | No: 4080 / Miat: O gin / Geredi igin bl |
- Bitin Sayfalardakiler _—
IEKINCI . 17.04.2024 09:02
| L Geldigi Yer: Orhangazi llga Milli Egitim Midaringu / Bilgi Islem we Egitim Teknolgjileri Sube Midir O30
p|E Kayit Tarihi ! Sayr: 17.04.2024 ! E-41501772-003.02.01-3058 3 - .
@ Ewrak Tarihi: 17.04 2024 ! No: 3958 / Miat: 0 gin / Geredi igin ') R @
4. Konu: Bilim Sanat Merkezleri . 16.04.2024 10:32
Geldiji Yer: Batman il Milli EGitim Miidirigd ¢ Bilgi islem ve Egitim Teknolajileri Sube Madorigi
p|= HKayit Tarihi / Sayr: 18.03.2024 ! E-41752624-160.01.08-850 s .
% Evrak Tarihi: 18.03.2024 ! Mo: 650 / Miat: 0 giin [ Geregi igin | R @
+ Gegen Ay
onu: Deneme i :
& K ] . . 27.03.2024 15:24
v Gealdigi Yer: Bursa Il Milli Egitim Madorligi f Olgme, Dejerendirma ve Sinav Sube MOdoriigi
= Hayit Tarhi / Sayn: 27.02.2024 ! E-92483258-100-792 .
ol[2
% Evrak Tarihi: 27.03.2024 ! Mo: 799 / Miat: 0 gdn [ Bilgi icin b} R @ -



1.3-Evrak Listeleri
Evrakin st bilgilerinin bulundugu alandir.

Gelen Evraklar

» Filtreler
* Toplu Secim % —l# 53 F él
1] 2 [T 10
* Bugiin

~ Diin

olgy By O
, -
u o {

k>

Konu: Derkernar 1

Geldidi er: E-Devlet ve Bilisim Hizmetleri Genel Muddr Yardimcisi / Yaziim Gelistirme Direktoriigu

Kayi Tarihi / Sayi: 18.04.2022 / 17327444-040-9387
Evrak Tarihi: 18.04.2022 / No: 9387 / Miat: 0 glin / Geredi icin

Konu: Kanunlar

Geldigi ver: E-Devlet ve Biligim Hizmetleri Genel Mador vardimeisi / aziim Geligtirme Direlktorligo

Kayt Tarihi / Sayr; 27.04.2022 / E-17827444-010.01-94193
Evrak Tarihi: 27.04.2022 / Ho: 4628 / Miat: 0 giin / Geregi icin

Konu: Kanunlar

27.04.2022 16:14
xR O
27.04.2022 16:14

“< ] Q3

26.04.2022 14:45

Geldigi ver: TOrk Akreditasyon Kurumu Genel Sekreterligi / Dizigleri Bakanhg / Tark Akreditasyon Kurumu Genel Sekreterligi

Kayt Tarihi / Sayi. 26.04.2022 / 4527

Ewrak Tarihi: 25.04.2022 / No: 56388700-2234 / Miat: 0 gln / Geredi icin
Konu: miihir

Geldigi ver: Yaziim Midirligi

Kaytt Tarihi / Sayr: 20.04 2022 1 4516

Ewvrak Tarihi: 30.11.2021 / Mo: E-17827444-010.06-19127 / Miat: 0 gun /
Geregiicin

Konu: mobil imza 2.0

Geldigi ver: Yazilim Midariogo

Kayt Tarihi / Sayn 20.04.2022 1 4517

Evrak Tarihi: 08.12.2021 / No: E-17827444-010.06-19153 / Miat: 0 gln /
Gerediicin

Konu: mobil imza 2.0

Geldigi ver: Yaziim Midurligo

Kayt Tarihi / Sayi: 20,04 2022 / 4518

Evrak Tarihi: 08.12.2021 / No: E-17827444-010.08-19151 / Miat: 0 gun/
Geregiicin

Konu: mobil imza 2.0

Geldigi ver: Yaziim MOdariogo

Kayn Tarihi / Sayi: 20.04.2022 / 4519

Ewvrak Tarihi: 08.12.2021 / No: E-17827444-010.06-19135 / Miat: 0 gln /
Gerediicin

Konu: mobil imza 2.0

Geldigi ver: Yaziim Modoriogo

Kayt Tarihi / Sayr: 20.04.2022 / 4520

Ewvrak Tarihi: 08.12.2021 / No: E-17827444-010.08-19152 / Miat: 0 gin /
Gerediicin

Konu: fiziksel ek

Geldigi Yer: Yaziim Middridgo

Kaytt Tarihi / Sayi: 20.04 2022 / 4521

0 |—ﬂ Eyrak Tarhi 1412 2021/ Mo E-17827444 010 05-9226 / 1iat- 0 glin/

«0

26.04.2022 14:40

BRoB

26.04,.2022 14:40

OB

26.04.2022 14:40

RROB

26.04.2022 14:40

RROB

26.04.2022 14:40

RROB

26.04.2022 14:40
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- Kisisel Arsive Ekle
butonuna basilarak Kisisel Argive Ekle ekrani agllir.

Kigisel Argive Ekle

Klasdr Adi

Kisisel Evraklar

@ buton secilen evraki kisisel argive eklemesini saglar

| butonu kigisel argiv isminin guncellemesini saglar

Kigisel Argiv Ekle / Giincelle

Klasor Adr ‘ Kigisel Evrak Klasdro




|. - _ butonu secilen kisisel arsivin klasorun altina yeni bir klasor agmasini saglar.

Kigisel Arsiv Ekle / Giincelle

| Kaydet H iptal |

2 | butonu kisisel argivin klasoru silmesini saglar

islem Onay

@ Klaséril silmek istedifinizden emin misiniz?

|{ Evet HQ Hayir |




0[5 Takip Listesi/Takibime Ekle

Kullanici Takibime EE2 butonuna basarak evraki takibine eklemis olur.

Takip Listesi

Kullame: Bilgisi

Tujba INAL TURAN [Tekniker] - BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOUJILERI SUBE
MUDURLOGU

BURSA iL MiLLi EGITIM MODURLOGO

2- Paraf Bekleyenler ve Koordine Bekleyenler Orta Alan

Filtreler, Toplu Segim ve Evrak Listelerinde olusmaktadir. Toplu se¢im yapilarak Toplu E-
imzala ve Excel/PDF raporu alinabilmektedir.

Paraf Bekleyenler

‘ + Filtreler |
* Toplu Segim n = &
- || aa e =i
[] | + Bugiin a

Konu: deneme2

19.04.2024 10:32
I:‘ Gidecedi Yer: Milli Egitim Bakanlhi§i{G)
@ ‘Gonderen: Onur POLAT Miat: 0 gln

it 1) 5]
- Gegen Ay

L liea [ e ion] [10 o]




Toplu E-imzala (Video icin Tiklayin) _
Evrak secimi yapildiktan sonra toplu segim satirinda bulunan Toplu E-Imzala butonuna basilir.
Acilan imza diyalogu ekraninda gerekli islemler yapilarak evraklar imzalanir.

Evrak imzala

@ e-imza M-imza O S-imza

Bu imza 5070 sayl elekinonik imza kanununa gore
givenli elektronil imzadir.
Sertifikalar @

® TUGBA INAL TURAN
Gegerilik Tarihi: 25/08/2023 - 24/03/2026

(e | %
L J = JL= |
Le L= J[ e ]
Lz e Jl e |
[ ]

Pin Géster: [_] Sabit Tug: [_] & Not

’ R imzaa ]



https://www.youtube.com/watch?v=2YfjirfG0nM&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=8

4- islem Yaptiklarim

islem Yaptiklarim

islem Bekleyen Evraklar listesinde yer alan evraklar Uzerinde

gerceklestirilen islemler sonrasinda evraklar islem Bekleyen

Evraklar listesinden dusecegi icin evraklarin takibi ve gértntileme

islemleri islem Yaptiklarim listesinden saglanacaktir. islem

Yaptiklarim menUsu asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

a- Imzaladiklarim: Kullanici tarafindan imzalanmis evraklar [-—é‘ iglem Yaptiklanm
listelenir. imzalanmis evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi
de bu listeden yapiimaktadir.

b- Parafladiklarim: Kullanici tarafindan paraflanmis evraklar Parafladiklanm
listelenir. Paraflanmig evrakin bir sonraki kisiden geri alinma iglemi
de bu listeden yapilmaktadir.

Imzaladiklanm

Oinay Sireci Tamamilanmayankar

c- Onay Siireci Tamamlanmayanlar: Kullanicinin, heniiz belge =~ “=@ridikanm
niteligi kazanmamis, kullanicinin dokundugu evraklar listelenir. iade Ettierim
Bglge n!tellgl kazandiginda ise bu listeden otomatik olarak et BT
dusecektir.

d- Cevapladiklarim: Kullanicinin cevap yazdidi evraklar listelenir. Kiastee Kakin ey

e- lade Ettiklerim: Kullanici tarafindan iade edilmis evraklar Konirol Ettiderim
listelenir.
f- Havale Ettiklerim: Kullanici tarafindan havale edilmis evraklar
listelenir. Havale edilmis evrakin geri alinma islemi de bu listeden Teblig Ettiklerim
yapiimaktadir.
g- Klasore Kaldirdiklarim: Kullanici tarafindan klasére kaldiriimig
evraklar listelenir.
h- Kontrol Ettiklerim: Kullaniciya onay akisinda KONTROL igin
gonderilmis ve kullanicinin kontrol ederek bir sonraki kisiye
gbndermis oldugu evraklar listelenir. Kontrol edilmis evrakin bir
sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.
i- Koordine Parafladiklarim: Kullanici tarafindan koordine parafi
atilmis evraklar listelenir. Koordine parafi atilmis evrakin bir
sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.
N!)-tlTellglg% Eggl)h’(?arrlmn m}%%lbgswr%ﬂlgitlgld%erisl[(éigﬁghcgwa I%lerbél deeég1 Ir%xpor amagl listelenmekte olup bu
evraklar tzerinde GERI ALMA islemi haricinde herhangi bir islem yapilamayacaktir.
Not2: Islem Yaptiklarim “Onay Sidreci Tamamlanmayanlar’ menutsinidn altinda listelenen evraklar sadece
rapor amacl listelenmekte olup bu evraklar Uzerinde islem yapilamayacaktir. Evrakin islem sireci
tamamlandiginda, bu listeden disecektir.
Not3: Bu listede gerceklestirilecek tek islem evrakin gér_lderildigi yerden (havale / paraf / imza/ koordine /
kontrol) geri cekme islemi gerceklestirilebilecektir. (Video Icin Tiklayin)
Geri cekme islemi igin; geri cekilecek evrakin bulundugu liste acgildiktan sonra; orta alandan evrak tiklanarak
on izleme ekrani acilacaktir. Akabinde, 6n izleme ekraninin tzerinde bulunan «Geri Al» butonuna basilarak
geri alma islemi gerceklestirilebilecektir.

Hoordine Parafladikianm

Tebellig Estilerim

Hazidadiklanm

** Geri alma islemini gerceklestirebilmek icin evrakin génderildigi kisi tarafindan okunmamig olmasi gerekmektedir.
Okundugu takdirde «Geri Al» butonu aktif olarak ekrana gelmeyecektir.


https://www.youtube.com/watch?v=XLbQcccEjKA&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=15

Evrak ilk parafin ardindan onay akiginda varsa ikinci parafcinin paraf bekleyen listesine diser. ikinci
parafci ilk parafcidan farkli olarak evraki iade edebilmektedir. Evrak Uzerinde higbir degisiklik
yapmadan iade etmek igin evrak detay veya evrak on izleme ekraninda yer alan butonu
kullanilacaktir. iade et butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu alan olan iade notu girildikten
sonra «iade Et» butonuna basilarak islem tamamlanir.

e : 0)
EvakGoser et
Esin GUl KARABACAKOGLUY (Parafayan)
Not
1000 karakier girilebilr
% Dosya Ele

Ekranin Ust kisminda onay akiginda yer alan imzaci veya parafcilar listelenir. lade eden kullanici
istegi dahilinde bu alandan evraki iade edecegi kisiyi secebilecektir.
*Evrak iade edilirken dosya eklemek igin dosya ekle butonu kullanilir.

Direk iade isleminin haricinde akistaki kisi kendisine paraf / imza igin gonderilmis olan evrak
Uzerinde degisiklik de yapabilmektedir. Degisikligin yapilabilmesi igin; Paga$ / imza icin gelen evrak
uzerinde butonuna basilarak evrakin detay ekranina gidilerek editorun gelmesi saglanir. Evrak
editort Uzerinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra butonuna basilarak degisiklikler kaydedilir.
Evrak Uzerinde yapilan degisikligin ardindan bir dnceki parafcilarin paraflari gegersiz olacagi igin
degisikligi yapan kullanicinin paraf / imza butonu «Paraflay seklinde olacak ve paraflama /
imzalama islemi gerceklestiremeyecektir. Burada kullanicinin yapmasi gereken islem «lade
Et» butonuna tiklayarak evrakin ilk parafciya dénmesinin saglanmasidir. lade edilen evrak, akista
yer alan kullanicilara otomatik olarak sirasiyla gidecektir.

Not: Evrak ilk parafgiya iade edilmek zorunda olmayip evraki iade eden kullanici kendinden onceki
herhangi bir parafgiyi secebilir.



5- Kapatma i§lemleri (Video icin Tiklayin)

1.KAPATMA iSLEMLERI

Evrakin klasére kaldirma islemleri ile ilgili detaylarin takip
edilebilecegi listedir.

1.1.CEVAPLI KAPATTIKLARIM

Kullanicinin gelen kutusunda yer alan evraklardan Cevap
Yaz butonu tiklanarak, cevabi yazilarak kapatilan evraklar
listelenir.

1.1.IMZA BEKLEYENLER

Kullanicinin gelen kutusundaki evraklarda Evrak Kapat
butonu tiklanarak klasére kaldiriima isleminde; kullanicinin
evraki kendi yetkisi ile klasére kaldirma yetkisi yoksa ve
ilgili evrakin klasére kaldirilma onayini veren Amirin
onayina sunmasi gerekiyor ise Evraki kapatma akigina
sokmasi gerekmektedir. Bu durumda amirinin Kapatma
islemleri  altindaki imza  Bekleyenler = menisiine
dismektedir. ilgili amirin evraki klasére kaldirilmasi icin
onayina sunulan evrak listelenir.

1.1.1.IMZALADIKLARIM

ilgili amir tarafindan evrakin klasére kaldiriima onayi
verildikten sonra amirin evraki takip edebildigi, kolay
erigebildigi evraklar listelenir.

1.1.1.KAPATTIKLARIM

Kullanici tarafindan direk klasére kaldiriimis olan evraklara
hizlica erigebilmek igin kullaniimaktadir. Kullanici kendi
klasore kaldirdigi evraklara bu menuden erigebilir.
1.1.1.ONAYA SUNDUKLARIM

Kullanici tarafindan klasore kaldiriimak Uzere amirlerine
kapatma onayina sundugu evraklara hizli erigimini
sagladigr menudur.

1.1.2.PARAF BEKLEYENLER

Kullaniclya kapatma parafi icin gelmis olan evraklar
listelenir.

1.1.2.PARAFLADIKLARIM

Kullanici tarafindan kapatma parafi atilmig olan evraklar
listelenir.

1.1.1.SURELIi KAPATTIKLARIM

Sureli olarak klasore kaldirilmig olan evraklar listelenir.
Kapatma suresi dolunca evrak bu listeden dugerek
kullanicinin gelen kutusunda listelenecektir.

| Kapatma iglemleri (0/0)
Cevapl Kapattiklanim
imza Bekleyenler (0/0)
imzaladiklarim
Kapattiklarim
Onaya Sunduklarim
Paraf Bekleyenler (M0}
Parafladiklarim

Sureli Kapattiklanm



https://www.youtube.com/watch?v=5LXatEb03kI&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=17

6- Bildirimler

BILDIRIMLER

Kullaniciya gelen mesajlarin goruntulendigi menaddr.

' @ sildirimler (14/16)

Mesajlar (14/16)

Ahmet Arif AKBA S

D Evrak Postaland)
Ahmet Arif AKBAS tarafindan cnaya sunulan; x

Test Birimi §34.. (devam)

Konu Evrak Dagitiru Yapild
Tarih 25.11.2020

Mesaj Ahmet Arif AKBAS tarafindan cnaya sunulan; Test Birimi §2452018-010.01-568 sayili, Kanunlar kznulu
ve 25.11.2020 tarihli evrak imza sirecini tamamlayarak, Test11{G) gonderilmiz ve Giden Klasora
klastrine kaldinlmistir. klastrine kaldinlmigtir




MESAJLAR

Sistem igerisinde gergeklestirilen islemler sonucunda sistem tarafindan uretilen ve kullanicilara génderilen otomatik bilgilendirme
mesajlaridir.

Sistem tarafindan otomatik olarak uretilerek kullanicilara goénderilen mesaj basliklari;

1.Evrak Dagitimi Yapildi: Kullanicinin Parafladi§i / imzaladigi Evrak son imzayi alarak dagitimi yapildiginda gelen uyari
mesajidir.

*Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Miisteri iliskileri konulu evrak imza siirecini tamamlayarak; TESISLER YONETIM VE SOSYAL
HIZMETLER DIREKTORLUGU(G) génderilmis ve Giden Klasérii klasériine kaldirilmistir.”

2.0nay Evraki Silindi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladigi Olur Yazisi akistaki kullanici tarafindan silindigi takdirde gelen uyari
mesajidir.

*Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Misteri lliskileri konulu evrak imzalama asamasinda Kivang KASIMOGLU tarafindan silinmistir.
Evrakin silinme nedeni... Bu mesaj bilgilendirme amaciyla génderilmistir.”

3.Teblig Hatirlatma: Kullanicinin okumadigi tebligler ile ilgili yapilan hatirlatma islemine ait mesajdir.

*Mesaj Metni: “lade konulu evrak size teblig olarak gonderilmistir! Liitfen en kisa siirede okuyunuz ve tebell(i§ ediniz.”

4.Evrak lade Edildi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladi§i Evrak akistaki sonraki kullanicilar tarafindan iade edildigi takdirde
gelen uyari mesajidir.

*Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Misteri lligkileri konulu evrak imzalama asamasinda Kivang KASIMOGLU tarafindan iade
edilmistir. iade nedeni... Bu mesaj bilgilendirme amaciyla génderilmistir.”

5.Vekalet Iptali Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin vermis oldugu vekalet iptal edildiginde sistem tarafindan génderilen
bilgilendirme mesajidir.

*Mesaj metni: “Sayin Kivang KASIMOGLU, 15.08.2013 - 25.08.2013 tarihleri arasinda Ercan BESER isimli kullanici tarafindan
size verilen vekalet 27.08.2013 tarihinde iptal edilmistir. Birim amirinizin notu ...”

6.Evrak Silindi: Kullanicinin Parafladi§i / imzaladigi Evrak akistaki diger kullanici tarafindan silindigi takdirde gelen uyari
mesajidir.

*Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Misteri lliskileri konulu evrak imzalama asamasinda Kivang KASIMOGLU tarafindan silinmistir.
Evrakin silinme nedeni... Bu mesaj bilgilendirme amaciyla génderilmigtir.”

7.Vekalet Alan Kullaniciyi Bilgilendirme: Kullaniciya verilmis olan bir vekalet ile ilgili gelen bilgilendirme mesajidir.

*Mesaj metni: “Sayin Kivang KASIMOGLU, 18.08.2013 - 28.08.2013 tarihleri arasinda Ercan BESER isimli kullanicinin vekaleti
size verilmistir. Bu kullaniciya ait evrak islemlerini bu tarihler arasinda vekalet menustinden yapabilirsiniz. Vekaletiniz belirtilen
tarihler arasinda sisteme giris yaptiginizda aktif hale gelecektir.”

8.Vekalet Veren Kullaniciyr Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet Ust amiri tarafindan sistem Uzerinden
onaylandigi takdirde gonderilen bilgilendirme mesajidir.

*Mesaj metni: Sayin Kivang KASIMOGLU, 13.08.2013 - 28.08.2013 tarihleri arasinda Fatih OZKAN isimli kullaniciya vekalet
verme isteminiz onaylanmigtir.

9.Tebligler Okundu: Kullanicilara teblig icin gonderilen evraklar; tebli§ edilen batin kullanicilar tarafindan tebellig edildigi
takdirde teblig eden kullaniciyi bilgilendirmek amaciyla gdénderilen otomatik mesajdir.

*Mesaj metni: “Anlasma, Sozlesme ve Protokoller konulu evrak igin gonderilen tim tebligler tebellig edilmistir.”

10.Evrak Kapatma Onaylandi: Kapatma onayina gonderilen evrak, goénderilen kullanici tarafindan onaylandiktan sonra onaya
sunan kullaniciya génderilen bilgilendirme mesajidir.

*Mesaj metni: Mevzuat Isleri konulu evrak 23.08.2013 15:19:29 tarihinde Kivang KASIMOGLU tarafindan onaylanarak
kapatiimigtir.

11.Evrak Postalandi: Kullanici tarafindan paraflanan / imzalanan evrak posta birimi tarafindan postalandiginda kullaniciya
bilgilendirme icin génderilen mesajdir.

*Mesaj metni: “B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/816 sayili ve mevzuat igleri konulu evrak postalanmistir. Gonderilecegi Yer:
ANAYASA MAHKEMESI BASKANLIGI(G)’

12.Evrak Kapatma Reddedildi: Kapatma onayina génderilen evrak, gonderilen kullanici tarafindan reddedildigi takdirde evraki
kapatma onayina sunan kullaniciya gonderilen bilgilendirme mesajidir.

*Mesaj metni: “internet ve interaktif Hizmetler konulu evrak 15.08.2013 10:34:32 tarihinde Ali KARADUMAN tarafindan kapatma
onayi reddedilmistir.”

13.Takibinizdeki Evrak Hakkinda: Kullanicinin takibine ekledigi evrak; gittigi kullanici tarafindan klasére kaldirildigi takdirde
gonderilen mesajdir.

*Mesaj metni: Takibinizde bulunan Bilisim Is Gelistirme Hizmetleri konulu evrak; ilgili klasére kaldiriimistir. Bu evrak Takibinizdeki
Evraklar listesinde artik gérinmeyecektir.

14.Devredilen evraklariniz bulunmaktadir: Kullanicinin tzerinde bulunan evraklar birim amiri tarafindan baska bir kullaniciya
devredildigi takdirde evraklari tizerinden alinan kullaniciya génderilen bilgilendirme mesajidir.

*Mesaj metni: B.11.6.TAS.0.07.00.00-010[0506]/1202 sayili ve 11/08/2013 tarihli evrakiniz 13/08/2013 tarihinde KIVANC
KASIMOGLU isimli kullaniciya devredilmistir.

15.Vekalet Reddi Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet Ust amiri tarafindan sistem (izerinden
reddedildigi takdirde gonderilen bilgilendirme mesajidir.

*Mesaj metni: “Sayin Ercan BESER 13.08.2013 - 18.08.2013 tarihleri arasinda KIVANC KASIMOGLU isimli kullaniciya vekalet
verme isteminiz reddedilmistir. Birim amirinizin notu: ...”

Yeni gelmis bir mesajin tGzerine fare ile tiklandiginda, 6n izleme alaninda gelen mesajin igerigi goriintulenebilecektir.

Kullanici tarafindan okunan mesajlarin silinebilmesi icin, Mesaijlar listesinde yer alan kayitlarin
basinda bulunan «Mesaji Sil» butonuna basiimasi gerekmektedir.



