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1- EBYS Girig Ekrani

S~ BELGENET

R
SBELGENET

Hos Geldiniz! Alternatif secenekler
ile giris yapabilirsiniz.

Parola ile Giris

Kullanici Adi

Parola

Giris Yap

6/ E-imzali Giris

D M-imzah Giris




T.C. Milli Egitim Bakanligi MEBBIS Kullanici Girigl

HE9 © b

MEBBIS Kullanici Adi ve Sifrenizi Giriniz

Guvenlik Kodunu Giriniz
Kullanici Adini Giriniz

Sifrenizi Giriniz

Giris Yap

Meb Ajanda Glvenlik Uygulamasi

MEBBIS Sifre Giris Ekrani

T.C.
Milli Egitim Bakanhgi
Bilisim Sistemleri
MEBBIS

Giris yapmak i¢in MEB Ajanda uygulamasina gelen
bildirimi onaylayiniz.

175

yada

MEB Ajanda uygulamasindaki dogrulama kodunu
giriniz.

MEB Ajanda uygulamasindaki dogrulama kodunu
yazin ve Dogrula diigmesine basiniz.

Dogrula



2. ANA EKRAN

(Video lgin Tiklayin)

Kullanicilarin  sisteme giris yapmasinin ardindan asagida ornegi sunulan ana ekran
aciimaktadir.
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Ana menu ekrani alti temel unsurdan olusmaktadir. Bunlar;
2.1 Ust Menii

Evrak olusturma, klasor islemleri, raporlara erisim ve diger yonetim faaliyetleri st menude yer
alan modullerden gergeklestirilir. Bu menude kullanicinin roline gére moduller gelmektedir.

2.2 Sol Meni

Ana ekranin sol tarafinda yer alan mentde; Kullanicinin roli 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 secilen evrakin 6n izlemesinin yapildigi bolumdar.
2.5 Aksiyon Butonlar

On izlemede gelen evrak Uzerinde yapilacak islemlere ait butonlardir. (Ornegin, paraf
bekleyen listesinde bekleyen evrakin Utzerine tiklanarak 6n izlemesi acildiginda; 6n 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 c¢alisabilmesini
saglamaktadir.


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

Yukarida belirtilen bu alti temel unsurun yani sira;

2.7 Kullanici Hesap Menusi (Account)

+  Sisteme giris yapan kullanicinin Adi ve Soyad bilgileri

* Yardim: Yardim dokimaninin 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 géruntulendigi ekrandir.

lemaill DEMIR
[Uyguiama S2ytss)

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 iletisim bilgilerini giincelleyebileceklerdir.
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3. KARSILAMA EKRANI

Belgenet’e giris yapan kullanicilari karsilayacak olan kisa yollarin ve yardimci bilgilerin
bulundugu 6zellestirilebilir ekrandir.
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Birimierim YENI DUYURU - 13.03.2024 (13.03.2024 11:02 - 13.03.2024 23:59)

Kullanvc: efdeme ve gncedeme yetisi apik [glem yapatirsin
Bilgi Islem ve Egitim Teknolojilert Sube
Mudunegu

+ Kigisel Argiv
[ e Bekeyen Evrair 1) I

[q'if igtem Yaptiklanm Kullanier Ads Ad Soyad
TC Kimlik No
a Kapatma izlemleri (0/0) - o
farsayilan Tema
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< Seg
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Evrak Dagrtim Yapildi (21.03.2024 16:41) x l Yardime: Baglantilar

Tujba INAL TURAN tarafindan cnaya sunulan; Bikgi isiem Ve EQitim Teknoioplen Sube MOGUru0 E-
50717592-903,05.01-636 sayih. Tudba INAL TURAN Yillk 1zin konulu ve 21,03 2024 [anfl evrak imza
STetini LAMAMIZYAIIK, [FSAN Kaynakian Yenetmi Subs MOSUAGIO(G) GORDENTE ve Yk KIasoiune
KaKInITISDr, Kasarne KaKumimisur.

Evrak Postaland: (21.03.2024 16:41) x
Sikga Sorulan Sorular
Tujba INAL TURAN tarafindan onaya sunulan; Bikg islem Ve EQiim Teknologierl Sube MOGUrod E-
TURAN ¥ K

SOT 175592-903.05.01-836 sayih, Tudba INAL TURAN Yilik Izin konulu ve 21 4 tanhli evral
POSIAANMISOT Gonderiece Yerifisan Kaynakian Yonatimi Suoe MOJUIRIUG)

4 Yardim Dokimanlan
Evrak Dagrtmi Yapildi (21.03 2024 16:38) x

Tujba INAL TURAN tarafindan onaya sunuian Bikgi iskerm Vie Egitim Teknoloper Sube MOG(rI30 E-

50717552.100.75 sayih, EZiten ve Ofretin Isleri {Gened) konuki ve 21.03 2024 tarinh evrak imza sivecinl

Iamamiayarak, Aciyaman i L4S EJRIM A0CCIUY0(G) gondenimis ve EQaim ve Giretm igien (Gene ~
Kiastrine kaidinimigir. Kiasseane Kakdnimistr, v

V3.5.78.25.55104 o

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

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. EBYS YONETICIiSI KULLANICISINDA UST MENU

Ust meni evrak iglemleri, tanimlama islemleri ve raporlamaya yonelik moddllerin yer aldigi meni olup bu
menude yer alan unsurlar kullanicilarin yetkisi dahilinde gelmektedir.

] TeskitatfKigi Tammian | 5 Kiasér Iglemeri . Kullanici Iglemieri | # Yanetim Sayfalan mm

Ust meniide yer alan modidillerin igerisinde bulunan alt ekranlar asagida listelenmistir;

Teskilat/Kisi Tanimlamalari

Birim Yonetimi
Tlzel Kisi Yonetimi

Gergek Kisi Yonetimi

Klasor islemleri
Klasoér Yonetimi

Erisim Yonetimi

Kullanici islemleri

Kullanici Yonetimi

Kullanici/Birim Listesi Yonetimi

Yonetim Sayfalari

Dagitim Plani Yonetimi

Duyuru Yonetimi

Raporlar
Vekalet Raporu

Birimlerdeki Kisiler Raporu
Kullanici istatistikleri

Evrak istatistikleri

Personel ve Acik Evrak Istatistigi

Birim Klasorleri Raporu

Amir islemleri
Vekalet Ver

Kullanici Evrak Devret

Tegkilat iglemizri
-
-
(3
Birim Yanetimi

KurumiTuzel-Gergek Kigi Islemlen

i £
] a-
Tiieed Kisi Gergek Kisi
Yonetimi Yot
Hlzsdr Iglemleri

Kullanici Erigimier

[Personel iglunleri

- &

Kulamo Ko Sirim
‘Yanetimi Lisiesi Wonetimi

Dafinm Listeleri
< %
Diagptern Plarn Duyur
“Yanetimi Yonesmi
Raporar
e e [e

Vekalet Raporu Birimlerdeki _Kullanici
Kigiler Raporu Istatistikleri

Fr

Personel ve Birim Klasorleri
Acik Evrak Raporu
istatistigi

Amir iglemleri

e £

Verkalet Ver Kuilanec Evrak
Dewret

{ (=]
 Evrak
Istatistikleri



1.

Teskilat/Kisi Tanimlamalari

a. Birim Yonetimi

Sistemde kayitli birimlerin bilgilerini gincellemek islemleri igin kullanilacaktir.

iletisim Bilgileri: Birime ait “illetisim Bilgisi Kaydet Giincelle” butonuna basilir. Sag
alanda acilan ekranda (+) butonuna basilir. Acilan ekranda bilgiler girildikten sonra
Kaydet butonuna basilir. Sag ekranda bulunan Kaydet butonuna basmayi unutmayiniz.

Birim Listesi

Ad Alt Birim Sayisi

200 AGE

Alt Antet 'Ileligim Bilgileri Satirlan

2| X

iletigim Bilgileri Satir 1

iletigim Bilgileri Satir 2

iletigim Bilgileri Satir 3

iletigim Bilgileri +
Telefon No Adres il

Kayt Bulunamamistr

w' Kaydet @ iptal
Yeni iletigim Bilgisi 8|
Mobil Tel.No
(S
Telefon No is Telefon No

Faks Numarasi 1 Faks Numarasi 2

Adres

ke * il *
TURKIYE ANKARA

K K
ilge

E-Posta

Web Adresi

o Keydet | (8 iptal



iletisim Bilgileri Giincelleme: Birime ait “iletisim Bilgisi Kaydet Giincelle” butonuna basilir. Sag alanda
acilan ekranda «Kalem» butonuna basilir. Acgillan ekranda bilgiler glincellendikten sonra Kaydet
butonuna basilir. Sag ekranda bulunan «Kaydet» butonuna basmayi unutmayiniz.

Yeni iletigim Bilgisi

Mobil Telo

1

Teleton o g Teleton o
[@sny2e87470 |

Faks Numaras) 2
e 2u00a7s ]
Adres
etk Koy Vo 15 K 85855 sy VAR Tere S o

ANKARA
€ biok 2 kot Goay

>

Alt Antet iletisim Bilgileri Satirlari: Giden evrakin alt antedinde ¢ikmasi istenen adres bilgisi satirinin
ayarlandigi alandir. Birime ait “iletisim Bilgisi Kaydet Giincelle” butonuna basilir. Sag alanda acilan
ekranda «Kalem» butonuna basilir. Acillan ekranda bilgiler glincellendikten sonra Kaydet butonuna
basilir. Sag ekranda bulunan «Kaydet» butonuna basmayi unutmayiniz.

adres  Bancelivier Hah 319 cad. 3574 Ankara Universtesi Teknokent
Verlegkesi (Turksat AS. Binasi) GelbagIANKARA

€3 rarater grizBiT

fletigim Bilgieri Satir 2
Telefon No: 0312 497 47 47 Belge Gecer No: 0312 487 47 02

43 karaxter giilebili

Tietigim Bigieri satr 3

=-posta;

Birim Antet ve Logo islemleri: Birime ait Logo, Antet ve iletisim bilgilerinin yeni kaydi ve
giincellemesinin yapildigi alandir. Birim listesinde listelenen birimin sonunda bulunan «igne» butonuna
basilir. Sag ekranda agilan Birim Antet ve Logo islemleri ekraninda bulunan bilgiler doldurularak kaydet
butonuna basilir.



™ TURKSAT

Meni -

o
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Antet Tipi: Birimde olusturulacak giden evraklarda gelecek olan antet bilgisinin

tipinin
secildigi alandir.

Antet Tipi *

Hormal

Hormal
Antet Yok
Ozel

Normal: Hiyerarsik olarak Ust birimden baglayarak birimin antet bilgisi alanina girilen antet
giden evraklarda kullanilr.

Antet Yok: Birimin antet kullanmamasi halinde Hiyerarsik olarak bir Gst birimin anteti
kullanihr.

Ozel Antet: Giden evraklarda birimin hiverarsisi disinda antet uygulamak icin kullanilir. Ozel
¢ antet haline gelir.
Antet Tipi *

Ozel

Antet Bilgisi *

1 inci antet satinm girmek icin tiklayimiz
v X
2 inci antet satinni girmek icin tiklayimiz
2 inci antet satinni girmek icin tiklayimiz
4 inci antet satinmi girmek icin tiklayiniz




Alt Antet iletisim Bilgileri Satirlari: Giden evraklar igin birime ait alt antet bilgisinin girildigi

alandir. Bilgiler doldurulduktan sonra kaydet butonuna basilimalidir.

Sol Ust Logo Boy - Sag Ust Logo Boy - Sol Ust Logo Genislik - Sag Ust Logo Genislik
logolarin boy ve genislik 6zellikleri bu alanlardan degistirilebilmektedir.

Not: /Ingilizce antet, adres ve logo yardim dokiimani icin tiklayiniz./

Alt Antet lletigim Bilgileri Satirlan

letigim Bilgileri Satir 1

Adres : Ankara Oni. Tekno.Geligtirme Btlgesi E Blok 1.Kat Golbag /ANKARA

Telefon No: 0212 497 47 47 Belge Geger No: 0312 497 47 02

letigim Bilgileri Satir 2

Merkez: Konya Yolu 40. Km. 06838 Gblbas /ANKARA Ticaret Sicil Mo:182

letigim Bilgileri Satir 3

e-posta:; ygdi@turksat.com.tr KEP adresi:turksatuydu@hs01 . kep.ir

Logo Bilgileri: Birime ait 6zel logolarin eklendigi alandir.

Logo Bilgileri

Sol Ust Logoyu Defgistir

5ol (st Logo Boy
i

5ol (st Logo Genislik
i

598.

Saf Ust Logoyu Dejistir
Safg (st Logo Boy
20

Saf (st Logoe Genislik
20

B
\ 'l
)

B’ Igenet

Alt Logoyu Degistir

: Sol Uist ve sag Ust

Yeni Alt Birim Ekleme: Birime ait “Alta Yeni Ekle”” isimli butona basilir. Sag alanda acgilan ekranda (st
birim otomatik olarak gelir, yeni birim olusturma islemlerinin aynisi alt birim olusturma islemleri

icin tekrarlanir.

Birimdeki Kullanicilar: Birime ait ““Birimdeki Kullanicilar” isimli butona basilir.

Ekrana so6z konusu

birimdeki kullanicilarin tamamini gosteren Bir kullanici listesi gelir. Bu kullanici listesindeki
kullanicilarin glincellenmesi, sifre sifirlanmasi, pasif yapilmasi ve silinmesi islemleri bu ekrandan

yapabilmektedir.

Birimin pasiflestiriimesi ve kaydinin silinmesi islemleri igin; birim yonetimi ekranina girildikten sonra
«Ara» butonuna basilarak asagidaki islemler yapilabilir.


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

Kullarie: Listesi
k3
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TC Kimlik No % Ad Soyad % Birim
Senal Ortaégretim Sube Midarogi
Cuma Gzl Oretim Kurumlan Sube MidirlGga
Abdilhalim Altinoluk Uludag" Ortackuly MOdinigi. Basin ve Halkla iiskiler Sube Midiriiga, Bilgi i§|em ve Egitim o
Tufiba Teknolojileri Euhe Midirkigd, Surss il Milli Egitim Midoridi, Destek Sube Midanign, Din Ofretimi Sube Midirig, | 7z || ™ " | 'H]
TURA insan Kaynaklan Yénetimi Sube Midirligd, Osmangazi llge Milli Egitm Midiriigo, Olgme, Defgerendirme ve Sinav Sube — =
Modiirlagi. Temel Egitim Sube Miidirkigu
Ayhan Gzl Oretim Kurumlan Sube MidirlGga | & || = || L | 4| XK
Aydin ~ T Alnparmak Fethi Agangicek Ortackulu Miidiirlagi, Alparmak Fethi Agangicek Ortackulu Modiringi | f ” = || L | 'E K
Hasar ’ Osmangazi Uftade imam Hatip Crtaokuly Midirligd |f ” = || i | §: | K
Recep insan Kaynaklan Yanetimi Sube Midindgi | rd ” = " L | i
Emir Btso Sait Eie ikokuly Modiniga | rd || = || L | $: | X
Omer Destek Sube Midirlagi
Fuat

Gfretmen Yetistirme ve Gelistirme Sube Midddiji

« |« DzIE]a e Fileo]10] [w][m] |10«

Toplam: 1074

_"’E Listelenen birimlerin icerisinde pasif yapilacak olan birimin yaninda bulunan bu butona
basilarak birim pasif yapilacaktir. Pasif yapilan birimi aktif yapma iglemi igin de ayni yontem
izlenecektir.

« X» Kullanicinin kaydinin silinmesi igin kullanilir. Yalnizca herhangi bir islem yapiimamig
kullanicilar silinebilmektedir.

islem Onay

Kullamicry silmek istediginize emin misiniz? {Yalnizca herhangi
@ bir ighem yapmamis kullamicilar silinebilmektedir)

|.¢ Ewst ||@ Hayr |




b. Tuzel Kigi Yonetimi

Sistem igerisine yeni bir Tlzel Kisi kaydetmek veya glncellemek igin kullanilacak olan ara
yuzdur. Bu rolde yalnizca daha dnce eklenmis olan tizel kisilerin sorgusu yapilabilmektedir.

Tiizel Kigi Ydnetimi
» Sorgulama ve Filtreleme

VergilSGK No Ad Durum

Sadece Aktifler W

C. Gercgek Kisi Yonetimi

Sistem igerisine yeni bir gercek Kisi kaydetmek veya guncellemek ig¢in kullanilacak olan ara
yuzdur. Bu rolde yalnizca daha dnce eklenmis olan gergek kisilerin sorgusu yapilabilmektedir.

Gergek Kigi Yonetimi
» Sorgulama ve Filireleme

TC Kimlik Mo Ad Soyad Durum

Sadece Aktiflar W

TC Kimlik No Ad Soyad

Kayit Bulunamarmistir



2. Klasor islemleri
a. Klasor Yonetimi

Klasor tanimlama, guncelleme, tagima ve pasif yapma iglemlerinin gerceklestirildigi mentddr.

1-Klasor Ekleme
2-Sorgulama ve Filtreleme

3-Klasor Listesi

1- Klasor Ekleme

Yeni klasor olusturmak icin Klasor Yonetimi ekraninda bulunan (+) butonuna basilir.
Acilan ekranda gerekli olan bilgiler girilir.

Klasor Yanetimi Q=8

= Sorgulama ve Filtreleme Klasdr Ekleme

Birim *

Birim Osmanpazi ilge Milli Egitim Midanign x
Klasar Tipi *

Klasér Kodu Ozel Klasér e

Klasor Kodu * Klasdr Adi *

Klasar Adi Durum

Klasar Tira *
-, Ara

Sy Saklama Plam *
asdr Listesi
&

Sep Klasidr Kodu Klasdr Adi Durum Klas@r Agihg Tarihi * Klasar Kapamg Tarihi *

Ll
5§

Kaytt Bulunamamigtic

Balimleme Kriteri Baliimleme Kriter Degeri

Boyut ~ MB

Fiziksel Argivdeki Yeri

Agiklama

Kullanici Yetki Listesi +
10 W
Kullamici &
Erigim Tipi

Kayit Bulunamarmigtir

10w

o Kaydet ||(®) iptal

Birim:

Klasorin tanimlanacagdi birimin segilecegi alandir.

Klasor Tipi:

Ozel Klasér ve Kisisel Klasér basliklarindan olugsmaktadir.
Klasor Tipi *

Ozel Klasr v

Ozel Klasir

Kizizel Klasdr




Klasor Kodu:

Tanimlanacak klasorin kodunun girilecegi alandir.
Klasor Adi:

Tanimlanacak klasoérin adi girilecegi alandr.

Ust Klasor:

Tanimlanan klasoér bir Gst klasériin altina tanimlaniyorsa bu alandan klasériin bagh oldugu dst klasor
secildigi alandir.

Klasor Tiiri :
Klasér tirindn segildigi alandir. Varsayilan olarak standart klasoér tirt gelmektedir.
Saklama Siiresi Baglatma Aksiyonu:

Secilen saklama planinin slresinin ne zaman geri saymaya baslayacaginin sec¢iminin yapildigi
alandir.

Klasor Acilis Tarihi/Klasor Kapanig Tarihi:

Klasor agilis/kapanis tarihinin girildigi alandir.

Saklama Plani:

Klasore ait saklama planinin segildigi alandir.

Bolumleme Kriteri:

Tanimlanan klasoér boyut, tarih veya barindirdi§i evrak sayisina gére boyutlandirilabilecektir.
Fiziksel Argivdeki Yeri:

Klasore kaldirilan veriler Fiziksel Argivde de saklanacaksa Fiziksel Argivdeki yerin bilgisinin secildigi
alandr.

Aciklama:

Tanimlanan klasoér ile ilgili bir agiklama var ise agiklamanin girilecedi alandir.
Kullanici Yetki Listesi :

Klasore erisim yetkisi tanimlanan alandir.

islem yapilan klasére erisim yetkisi olan personelleri gosterir. Bu ekrandan yeni erigim tanimlayabilir
verilen erisimleri kaldirabilirsiniz.

Yukaridaki alanlara ait bilgiler girildikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak klasor kaydetme iglemi
tamamlanir.

Klasar Yonetimi Q=0

= Sorgulama ve Filtreleme Birim *
Vazem Getgtrme Drextorigo
Birim. Kissae Kodu X
Kiastr Tipi *
el Kinstr v
Kiasar Ay Durum

Klastr Kodu * Kiasor Ad: *
Sadece Adtfler v

Kullamc: Yetki Ekleme [*)

Evrak oeri Ganir

Kiasor Listesi

* Sorgulama ve Fillreleme
Seg Kisstr Kedu

Kyt Butunamangte Ad

Kiasbe Agshg Tarini * Kiasar Kaparig Tarihi *

»
]
8
S

i

]

Bolmieme Kriteri Bolmieme Kriter Degers
Byt - e

Finiksel Argivdeki Yeri

Kallanics Yetki Listesi

Kumanses &
Erigim Tipi

" || S b Kaye Buunamamie

o faret | @ il

£ | ) Poastr vonesmn



2- Sorgulama ve Filtreleme
Birime tanimlanmig klasorlerin sorgulamasinin yapildigi alandir.

- Sorgulama ve Filtreleme

Birim Klasdr Kodu

Klasor Ad Durum

Sadece Altifler  w

Birim:

Klasor sorgulamasi yapilacak birimin segildigi alandir.
Klasoér Kodu:

Sorgulama yapilacak klasor kodu bilgisinin girilecegi alandir
Klasor Adi:

Sorgulama yapilacak klasor adi bilgisinin girilecegi alandir.
Durum:

Klasor Durum bilgisinin segildigi alandir. Tumii, Sadece Aktifler ve Sadece Pasifler basliklarindan
olusmaktadir. Varsayilan olarak Sadece Aktifler basligi gelmektedir.

Degerler girildikten sonra «Ara» butonuna basilarak klasor/klasorler listelenir.

Klasor Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme

Klasdr Listesi &
Seg Klastr Kodu Klasdr Adi Durum
BILIZIM HIZMETLERI VE UvDU ; -
L PAZARLAMA GENEL MUDUR ~ g | & L i | K

ARDIMCISI

o Gireviendirme ve Vekaletler ~ y dR-N =R B *K o)
02 izin isleri ~ yAR-AE=1n I
i AA Klasirler ~ PARSI=REAE .o
R AAA Giden Klaséri ~ AR A=A L.
KLSOTOMASYON KLSOTOMASYON g y 453 I‘:’ *x



3- Klasor Listesi

Klasor yonetimi ekraninda; tanimlanmis olan klasorler listelendikten sonra klasorler Uzerinde
gerceklestirilebilecek islemler asagidaki gibidir.

Klasor Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme

Klasdr Listesi

Se¢ Klasor Kodu Klasor Ad Durum

J 000-99 GENEL ~ 3 = i K

el 101.07.03 Degerlendirme ve Karar ~ » Al T

ad 101.08 Belgenet ] Z SHIE S

=) 101.09 Arsivnet 9 Z AL S
104.01 Bagvury & z 4 X e
104.02 Denetim ~ > 2. || i | XK
200.01 Gelen Evrak ~ 4 4| X
200.02 Giden Evrak ] A N

J 99-101 SABLON KLASOR ] : = i | X

lad COKLUERISIM-TEST COKLUERISM-TEST & Zlel|@ 2| =|a x
KLSOTOMASYON KLSOTOMASYON ] Z |2 = $i | X | e

=) Kok Klasbr Toplu Tagima KOK ] Z S ek X
sil#1 sit# ~ z B | o
002 ¥002 ] 4 B [ o

Klasor Gilincelleme: Tanimlanan klasér glncellenmek istenirse; klasoér listesinde yer alan
«Kalem» butonuna basilarak agilan ekranda ilgili degisiklikler girildikten sonra «Kaydet»
butonuna basilacaktir.

=8

~

Klasor Yonetimi

Klasor Guncelleme

+ Sorgulama ve Filtreleme
Ustveri Yazdr

Klasér Listesi +
Seg Kiasor Kodu Klasor Adi Durum st x
) 000-89 GENEL < Masor Tipi *
Ozl Kiasir v
B 101.07.03 Dedgerlendirme ve Karar () Va Klasr Kodu * Klasor Adi *
" 101.08 Beigenet
7] 101.08 Belgenet Y 7 LS 2
st Klasor
7] 101.08 Arsiunet g 7 LIRS g
- AT Klasor Trii *
104,01 Bagvuru Y Va B8] X | e
Standart Klaser v
IC g A
B 104.02 Denatim [ VAR IZIEE A HES Saklama Plani *
7] 200.01 Gelen Evrak & 7z 2| K x
irlen ik Belganin Uretim
200.02 Giden Evrak % 7 B | 88| X |
- - Klasor Agilg Tarihi * Klasor Kapanis Tarihi *
B 93101 SABLON KLASOR (<] e =] 8 X B CIRE ) =]
[ COKLUERISIM-TEST COKLUERISIN-TEST [ FARIIEIETEAT RS Tasfiye Tarini
Tasfiye sonras! klasor tekrar agilsin mi?
KLSOTOMASYON KLSOTOMASYON [ V4R =] B K|
. = Boliamleme Kriteri Bolimleme Kriter Degeri
B Kok Klasor Toplu Tagima KOK [ Z 8| X ————————— ¢
ST v 100 B
o] A
s si#l ¥ |7 048] X e Fiziksel Argivdeki Yeri
Y002 ¥002 [ £ RS =
Agiklama
b Kopyalaas: || &} Tim Klasbrieri KopyalaiTas:
o ginlztilE
Kullame: Yetki Listesi +
2] [eo o] [0 ~
Kullamier &

Erigim Tipi v



Alta Yeni Ekle: Tanimh olan klasorun altina yeni bir klasor daha tanimlama igin kullanilr.
«Klasor Ekle» Butonuna basildiginda agilan tanimlama ekraninda gerekli bilgiler girildikten
sonra «Kaydet» butonuna basilarak islem tamamlanmis olur.

Klasér Yonetimi e=a

Klasor Ekleme

» Sorguiama ve Filtreleme

Klasor Listesi +

Klasor Kodu Klasor Adi Durum

00089 GENEL ] Ozel Kiasor v

101.07.03 Degerlendirme ve Karar ] Klasor Kodu Klasor Ady

10108 Beigenet o
101.08 Arsivnet &

104.01 Bagvury ~

104.02 Denetim &

saklama Plani *
20001 Gelen Evrak Y
Kiasar Agihig Tarini * Kiasor Kapanig Tarini *
200.02 Giden Evrak [}

99101 SABLON KLASOR ] Boliimleme Kriter Degeri

] 1B
COKLUERISITEST COKLUERISM-TEST <)
Fiziksel Argivdeki Yeri
KLSOTOMASYON KLSOTOMASYON Y

Agiklama
Kok Kiassr Toplu Tagma KOK &

sl st <

AN IS IS IS IS IS TTINTISTTIN TISTIS IS IS
DD (1158 (11D (|18 (][ [|] D& [|[ D[ [| 2 [|] [ ]] 5] 2] >

g
[

55 ||| &8 | || & & &
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002 y002 &
Kullanic: Yetki Listesi +

) KopyalaTTas! || . Tum Klasorier Kopyala/Tag! P

Erigim Tipi

Kayt Bulinamamitr

o Kavdet || iotal

£ [&] [Klasér Yénetim]

*Not: Herhangi bir klasore alt klasor agilabilmesi icin klasérde evrak bulunmamasi gerekmektedir.
(Klasor icerisindeki evraklari farkl bir klasore tasimak icin “klasor evrak islemleri” ekranina bakiniz.)

b. Erisim Yonetimi

Kullanicilarin  klasoérlere evrak kaldirabilmesi, klasorlerde yer alan evraklarda arama
yapabilmesi ve hatta klasorlerde yer alan evraklarin detayina giderek evrak okuyabilmesi igin
birimlerinde yer alan klasorlere erisim izinleri olmasi gerekmektedir. Bu erisim yetkilerinin
verilmemesi durumunda birimlerinde yer alan herhangi bir evraka ulasmalari mumkin
olmayacaktir.

Klasorlere erigim yetkisinin verilmesi i¢in kullanilacak olan fonksiyon erigsim kaydet fonksiyonu
olup bu ekranda sadece yetkisi olan kullanicilar tarafindan islem yapilabilecektir.

Erisim Ydnetimi ekraninda g farkli erisim verme yontemi bulunmaktadir.

1. Birimden Erigim,

2. Kullanicidan Erigim.

3. Coklu Erigim.

1. Birimden Erigsim: Erisim yonetimi ekranina girildiginde birimden erisim ekrani segili olarak
gelecektir. Kullanicilara bu yontemle erisim yetkisi verebilmek igin; Hangi birimin
kullanicilarina klasor erisimi verilecekse o birim; BIRIM alanindan secildikten sonra «Ara»
butonuna basilir.



Secilen birim listelendikten sonra; birimin yaninda bulunan birim klasoérleri «Agac»

basilarak birime ait klasorler listelenir.

Erigim Yonetimi

=2 Brimden Ergim | g Kulanicdan Erigim || =2 Gokiu Erigim

Birim
YAZILI GELISTIRME DIREKTORLOGD

2 A

Birim Listesi

Birim Ad

¥ YAZILM GELISTIRME DIREXTORLOGD

AR Birim Saymi

Burum Kimlik Kodu Alt Birim Sayisi
£3452019 408
Barim Adi

YAZLM GELISTRUE DREKTORLOGH

* Sorgulama ve Filtreleme

Birim Klasdrieri
Ad

YAZILM GELISTIRME DIREKTORLOGD [.001)

» Genel Konulsr (000-098) [000-069]

Evrak Saysi

o

butonuna

=8

P

Listelenen klasorlerin yaninda yer alan klasor kullanici yetkileri «Anahtar» butonuna basilarak
acllan ekranda secilen klasore erisimi olan kullanicilar listelenecektir.

Klasor Kullanici Yetkileri

Birkm Ady
YAZILIM GELISTIRME DIREXTORLLGU
Klasdr Ady

Genel Konular (000099

Kullanscr Yetki Listesi

O

Kullansct

Armet SA‘&\S
Ahmet Arif AKBAS
Sdsay OTQU

Burak QKRIK
Emine YILMAZ
Emine YILMAZ
Ercan BESER

Esin Gl OLMEZ
Es7 KESKIN KELES

Gékpe SAHIN

Erigim Tipi
Evrak loerk Goelr
Evrak lperk Goelr
Eveak Ipark Gaedr
Evrak lgerik Goeor
Evrak loank Goeor
Evrak lpenk Goelr
Evrak loerk Goelr
Evrak ipark Géelr
Evrak lpenik Goeur

Evrak loenk Goeur

%]

NI DR ER IR DRI (] IR RN



Butonuna basilarak kullaniciya verilmig olan erigim yetkisi guincellenebilecektir. Agilan ekranda
erisim tipi bilgisi degistirildikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak guncelleme iglemi yapilir.

Yetki Guncelleme w

Birim Ada

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU |

Klasdr Adh |

Genal Konular (000055

Kullanei Erigim Tipi |

Ahmet Arif AKEAS Ewrak |gerik Gorir |
¢ Kaydet @ Ipta |

«Carpi» Butonuna basilarak kullaniciya verilmis olan klasor erigimi kaldirilabilecektir.

Kullaniciya secilen klasore ait erisim yetkisi verilecekse ekranin sag ustunde yer alan «+»
Butonuna basilarak agilan ekranda kullanici segimi yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna
basilarak segilen klasdre erigim izni verilmis olur.

Kullanici Yetki Ekleme e

Erigim Tipi Alt Klasarler Dahil

Evrak iperik Gorir
» Sorgulama ve Filtreleme

Yetki Tanimlanabilecek Kullamcilar
v Ad

Cihangir DEVRIM A
Gillsen YILDIRIM
Mehmet EMIN YUCEANT

Salim ILGAZ

** Klasor erigimi verme isleminde 6nemli olan nokta erigim tipinin dogru segilmis olmasidir.
Erisim tipi alanina bakildiginda 3 farkli secenek goze ¢carpmaktadir;

Klasor Gorur: Klasor gorur yetkisi verilen kullanici sadece erigimi olan birim klasoérlerini gortp
bu klasérlere evrak kaldirabilecek ancak klasoérlerin igcerisinde yer alan evraklari
gOruntileyemeyecektir.

Evrak Gorur: Evrak gorlr yetkisi verilen kullanici erigsimi olan birim klasérlerini gorip bu
klasorlere evrak kaldirabilecek, klasorlerin igerisinde yer alan evraklari listeleyebilecek ancak
evraklarin igerigini géruntileyemeyecektir.



Evrak igerik Goriir: Evrak icerik gorir yetkisi en Ust erisim yetkisi olup bu yetkiye sahip olan
kullanici erigim yetkisi olan birim klasorlerini gorip bu klasérlere evrak kaldirabilecek,
klasorlerin igerisinde yer alan evraklari listeleyebilecek ayni zamanda klasorlerin igerisinde yer
alan evraklarin igerigini goruntuleyebilecektir.

2. Kullanicidan Erigsim: Erisim yonetimi isleminde kullanicidan erigsim verilmesi igin; erisim
yonetimi ekranina girildiginde kullanicidan erigim butonuna basilir. Kullanicilara bu
yontemle erigsim yetkisi verebilmek igin; Hangi kullaniciya klasor erigimi verilecekse o
kullanicinin adi soyadi gibi bilgileri girildikten sonra «Ara» butonuna basilir.

Secilen  kullanici  listelendikten  sonra;  kullanicinin ~ yaninda  bulunan  kullanici
birimleri butonuna basilarak kullanicinin gérevli oldugu birimler listelenir.

I BT C— | yy——" ey [ymep— ey gr—y e

Ersgim Yonetmi ez

ad

v Kigised Argy

Listelenen birimlerin yaninda yer alan kullanici yetkileri «Anahtar» butonuna basilarak agilan
ekranda kullanicinin secilen birimde erisimi olan klasorler listelenecektir.

Kubansc) Birim Yetkileri %] |
|

Figllanisi Adi LCTIRT A

+
it |
Hlasdnr Hadu ] KL Adi Banm I
Erigim Tipi
oo BiR YOO Evraix iperis; Giwir
DOY.D IR YEh i i Gide Fat
001,100 BiR i YGD Evemi lgaeib Giwie x
Bon. 1 BiR YUEZ ik Y30 Evraik igenik $dcir o
001,104 DOAT YGO Evraix gk Giwir *
LR BIR V{2 ELL YD Evenik Ipacik Gieir F o
Bix i YD Evwvain g (e F
i c Yoo mi i e x
i oG YGO i G x
wna2 DENEMEE KLASOR Yoo Evrai g Géeie x

«Anahtar» Butonuna basilarak kullaniciya verilmis olan erisim yetkisi guncellenebilecektir.
Acillan ekranda erisim tipi bilgisi degistirildikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak
guncelleme iglemi yapilir.



Yetki Giincelleme %]
Birim Adh

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORL G0
Klasor Ad

Mevzuat |gher

Kullamci

lsmail DEMIR

Erigim Tipi

Evrak lgenk Gonir

 Kaydst | |(9 iptal

«x» Butonuna basilarak kullaniciya verilmis olan klasor erigimi kaldirlabilecektir.

Kullaniciya secilen klasore ait erisim yetkisi verilecekse ekranin sag ustlinde yer alan «+»
butonuna basilarak acgilan ekranda erisim verilecek olan klasoérlerin se¢imi yapildiktan sonra
«Kaydet» butonuna basilarak erisim izni verilmis olur.

Klasor Yetki Ekleme (%]
Kullanscs Adh Hullanics

SMBidemT Ismad DEMIR
Birim Ads

YAZILIM GELISTIRME D REKTORLUGU

Yetkinin Verilecedi Birim *

VAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUG F
Klaser Filtresi Pasifler Dahil
I
Tamini Seg
Klasorier
[D0M]YAZILIM GELISTIRME DIREXTORLUGO 2
b L[] [000-095]Genel Kanlar (000-095)
(0001 DENEME
v [0901 TYENI KLASOR
L[ [0001.033]easinan kiasor
¥ o [DBIR
[001.002)8IR Ik
[001.1500BIR YU ELLI
(0017 ]gemnige 1
e bl [y s

Erigim Tipi
Evrak igerik Gorr

¢ Kaydet | &) ipta

3. Coklu Erigsim: Erigim yonetimi isleminde ¢oklu erigsim verilmesi i¢in; Erisim Yonetimi ekrani
acihr. Coklu erisim butonuna basilir. Agilan ekranda uygun birim secimi yapilir. Birim
secimi yapildiktan sonra «Ara» butonuna basilir ve o birimdeki kullanicilar ve klasorler
listelenir.
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Kullanicilar ve klasorler segilerek Erisim Tipi belirlendikten sonra «Kaydet» butonuna
basilarak erigim verilebilecektir. Birim se¢gmeden arama yapilirsa kullanicinin islem yaptigi
birimdeki kullanicilar ve klasorler listelenecektir.

Bu ekranda sadece erigsim verme islemleri yapilacaktir. Daha énce erisimi olan klasorlerden
erisim alma iglemi bu ekrandan yapilmayacaktir.

Kullanicinin daha 6nce erigimi olan klasor secildiyse ve erisim tipinde degisiklik yapildiysa
yapilan degisiklik uygulanacaktir.

Not: “Tuam Birim Klasorlerini Gorur” aksiyonunu igeren role sahip kullanicilar tim birim
ve alt birim klasorlerine erigebilecek olup "erigsim yonetimi" ekranindan yetki verilmesine
gerek yoktur.
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3. Kullanici islemleri - &

Yanetimi Listesi Yonetim

a. Kullanict Yonetimi

Sistemde var olan kullaniclyr giincelleme ya da pasiflestirme islemleri igin kullanilacaktir.
Kullanici  Guncelleme: Kullanici yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda
guncelleme yapiimak istenen kullanici segildikten sonra «Ara» butonuna basilarak ilgili kayit
listelenir. Listede kullanicinin yaninda bulunan «Kalem» basilarak kullanici bilgilerinin ekranin
sag tarafinda gelmesi saglanir. Ardindan kullaniciya ait bilgiler girildikten sonra «Kaydet»
butonuna basilmalidir. Yapilan glncellemeler kaydedilmeden ekrandan gikilmak isteniyorsa
«Iptal» butonuna basilacaktir.

* TC Kimlik No: Kullanicinin TC kimlik No bilgisi girilir. E-imza i¢in dnemli bir bilgi olup bos
gecilemez. Kullanici Yoénetimi, Sorgulama ve Kullanici Ekleme ekranlarinda TC Kimlik No
alaninda kopyala-yapistir 6zelligi getirilmistir. Ayrica TC Kimlik No alanina kullanicinin 11
haneden fazla ve rakam harici deger girmesi engellenmistir.

« Sicil No : Kullanicinin Kurum tarafindan verilen iginde kullandidi sicil numarasi girilir.
* Ad: Kullanicinin adi girilir.

« [kinci Ad: Kullanicinin varsa ikinci adinin tanimlamasi yapilir.

+ Soyadi: Kullanicinin soyadi bilgisi girilir.

+ Kisa On Ek: Kullanicinin varsa kisa 6n ekinin (Prof. Dr. vs.) girilecedi alandir.

« On Ek: Kullanicinin varsa 6én ekinin girilecegi alandir. ingilizce ve Tirkce kisa 6n ek
eklenebilir.

+ Ekran Adi: Ad ve Soyad girilince bu alan otomatik doldurulacak.
+ Kullanici Adi: Kullanicinin kullanici adinin tanimlandigr alandir.
* E-mail: Kullanicinin e-mail bilgisinin girildigi alandir.

* Cinsiyet : Kullanicinin cinsiyetinin belirtiimesi i¢in aciimis alandir.
* Unvan: Kullanicin kurumdaki tnvani belirtilir.

* Mesleki Unvan : Kullanicinin Meslek bilgisi segilerek belirtilir.

+ Sisteme Girig Yontemi

+ Sifre Kullaniciya e-posta ile gonderilsin: Yonetim ekraninda sifre sifirlama iglemi ve yeni
kullanici kayitta olusturulan sifreler kullaniciya e-posta olarak gonderilebilmesi saglanir.

-E-imzayla Giris: Sisteme Giris sekli default olarak "e-imza" isaretli gelmesi
saglanmistir.

-Sifreyle Girig: Sisteme Giris sekli default olarak "sifre" isaretli gelmesi saglanmistir.
» Sifre Dogrulama Yontemi : Veri tabanindan dogrulandigi géruntalenir.
- imzalama Yéntemi :
E-imza : Belgelerin Elektronik imza yontemiyle imzalanacagi durumlarda segilir.
M-imza : Belgelerin Mobil imza yontemiyle imzalanacag! durumlarda segilir.

S - imza : Elektronik imzasi olmayan kullanicilarin, belgeleri imzalamasi igin
olusturulmus yontemdir.



« Gorme Engellimi : u Gorme engelli Kullanicilarin belirtiimesi igin olusturulmustur.

* E-imza Uygulama Tipi: Kurum bazl ayarlanabilen imza uygulamasinin kullanici bazli
ayarlanabilmesi saglanmistir. Kullanici Yonetimi ekraninda “E-imza  Uygulama Tipi”
alaninda kullanicinin Applet mi Servis mi kullanacagi segilecektir. Ancak kullanicin sisteme
giris isleminde henlz kullanici bilgisine ulagilamayacagi igin sisteme giristeki imza uygulama
secimi sistem sabitine baglanmistir. Sistem sabiti adi “Sertifikall Giris isleminde
Kullanilacak Olan E-imza Uygulama Tipi”dir.

« Barkod Etiket Uygulama Tipi : Gelen evrak ve posta servislerinde barkod etiketi kullaniliyor
ise servis secilmelidir. Servis Uzerinden java destegi ile barkod etiketi bastirabilir.

Kullanio Yetkiler Kopyala
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+ Kullanici Yetkilerini Kopyalama

Yetki kopyalama islemi yapan kullanicinin rolinde "Rol Yonetimi-Kendi Yetki
Onceligindeki Rolleri Verebilme" aksiyonu varsa kendi roliinden oncelikli rollere sahip
kullanicilarin yetkisini kopyalayabilecektir.

Kopyalama iglemi sonrasi yetki onceliginden dolayl kopyalanmayan rol varsa
kullanici uyari mesaiji ile bilgilendirilecektir.

Kullanici Birim Atama %] ]
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* Gorevli Oldugu Birimler: Kullanicinin gorevli oldugu birimlerin sec¢iminin yapildigi alandir.
Bir kullanici birden fazla birimde gorevli olabilecektir. Goérevli oldugu birim tanimlama
isleminde; ekranda yer alan (+) butonuna basildiktan sonra agilan ekranda;

Birim: Kullanicinin goérevli oldugu birim bilgisi segilir.

Gorev: Kullanicinin birimdeki gorevi girilir. Girilen gorev sistemde tanimli degil ise
sistem ydneticisine gerekli tanimlama yaptiriimalidir.

Baslangig¢ Tarihi: Kisinin gorevinin baglangig tarihinin girildigi alandir.

Bitis Tarihi: Kullanicinin gorevinin bitig tarihinin girildigi alandir.

Bag Tipi: Tanimlanan kullanicinin; personel, amir, amir yardimcisi, vekaleten amir ya
da vekaleten amir yardimcisi olduguna dair segimlerin yapildidi alandir.

Guvenlik Kodu: Tanimlamasi yapilan kisinin birimde hangi gizlilik derecesine kadar
evraklari goruntuleyebilecegine dair secgimin yapildigi alandir. Burada gizlilik
derecesinin verilmesinin ardindan kullaniciya klasor yetkisi de verilmelidir. Aksi halde
kullanici aradigi evraklari bulamayacaktir.

-Kullanici Birim Atama ekraninda Glivenlik Kodu alaninin default “Hizmete Ozel” gelmesi
sadlanmistir.

Kullanici Birim Atama <)
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«Buyuteg» Yapilan tanimlama ile ilgili detay ekraninin agiimasini saglar.
«Kalem» Yapilan tanimlama Uzerinde guncelleme yapilmasi i¢in kullanilir.
«x» Yapilan tanimlamanin silinmesi igin kullanilr.
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Kullanici Birim: Yetki verilecek olan birim bilgisi segilir.

Gorev: Kullanicinin birimdeki goérevi girilir. Girilen gérev sistemde tanimh degil ise sistem
yoneticisine gerekli tanimlama yaptiriimalidir.

Baslangi¢ —Bitig tarihi : Kayit yapilan tarih ve gecerli oldugu sure girilir.

Bag Tipi : Kullanicinin birimindeki yetki durumunu gdsterir.

Kullanici Birim Atama
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Gizlilik Derecesi

Kullaniclya evrakin gizlilik durumuna goére, goérulebilme yetkisi verilir.

Kullanici evraklari bu izne gore gorebilmektedir. Yukarida belirtilen tanimlamalar yapildiktan
sonra «Kaydet» butonuna basilir.

Yeni Rol iligkilendirme :

Kullanicinin Birimi Segilir, birimde kullanicinin gergeklestirecegi

islemlere gore rol sec¢imi yapilir. Rol se¢imi yapilabilmesi igin sistemde rollerin tanimli olmasi
gerekmektedir.

Yeni Rol iliskilendirme

Kullanici Birim *
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**Kullanici i¢in tanimlanan rol Uzerinde birim degisikligi yapilabilmesi saglanmigtir.

Bu iglem igin “Kullanici Yonetimi”-“Rol Listesi” alaninda dlzenle butonuna basilarak agilan
“Yeni Rol lligkilendirme” ekraninda birim alanindan kullanicinin tanimh oldugu diger birimler
secilebilir.

L Rol Listesi
. : . v
Yeni Rol iligkilendirme & —
Kullanict Birinm * e = : % ll
Rol Durum
AMIR
R " e
ol oty & 7 x
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*Kullanici Yoénetimi ekraninda kullaniciya rol atanirken “Yeni Rol iliskilendirme” ekraninda
kullanicinin tanimli tek bir birimi varsa ,0 birimin segili olarak gelmesi saglanmigtir.

Yukarida belirtilen tanimlamalar yapildiktan sonra butonuna basilir. Kullanici Ydénetimi
ekraninda bitin tanimlamalar bittikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak kullaniciya ait
yapilan tanimlamalar kaydedilmis olur.

**Kullanici pasiflestirme islemi ic¢in, kullanici yénetimi ekranina girildikten sonra «Ara»
butonuna basilacaktir. Listelenen kullanicilarin igerisinde pasif yapilacak olan kullanicinin
yaninda bulunan & butonuna basilarak kullanici pasif yapilacaktir. Pasif yapilan kullanicinin
aktif yapilabilmesi igin de ayni yontem izlenecektir.
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**Kullanici e-posta ayarlari iglemi icin; kullanici yénetimi ekranina girildikten sonra «Ara»
butonuna basilacaktir. Listelenen kullanicilarin igcerisinde e-posta ayarlari yapilacak
kullanicinin yaninda bulunan «Zarf» butonuna basilarak kullaniciya ait e-posta ayarlarina
gidilir. Hangi durumlarda e-posta alinacagina dair ayarlamalar yapilir. Tercih edilen islemlerde
yapilan degisikliklerde kullanicinin e-posta ile haberdar edilmesi saglanir.
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b. Kullanici Birim Listesi Yonetimi

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 isleminin yani sira
var olan kullanici listesini gincelleme veya pasiflestirme islemi de yapilabilmektedir. Evrak
havale ekranlarinda kullanici listesi segildiginde secili kullanici listesinden istenilen
kullanici gikartilabilecek.

Kullamici Listesi Yonetimi

¢ Sorgulama ve Filtreleme
Kullanici Listeleri g
1 10 |~
Ad Kullamizr Sayis Agiklama
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Kullanici Listesi Glincelleme: Kullanici listesi yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme
alaninda guncelleme yapilmak istenen kullanici listesi segcildikten sonra «Ara» butonuna
basilarak ilgili kayit listelenir. Listede glincellenmek istenen kullanici listesinin yaninda bulunan
«Kalem» butonuna basilarak kullanici listesi bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir.
Ardindan kullaniciya listesine ait bilgiler girildikten sonra «Kaydet» butonuna basilmalidir.
Yapilan guncellemeler kaydedilmeden ekrandan cikilmak isteniyorsa «lIptal» butonuna
basilacaktir.

Kullamici Listesi Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme
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Yeni Kullanici Listesi Kayit: Sisteme yeni bir kullanici listesi kaydetmek icin kullanilir. 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 segiminin yapildigi alandir. Burada
yapilan birim sec¢iminin haricinde herhangi bir birimde kaydedilen bu liste kullanilamayacaktir.
Alt birimler gérsun kutucugu da isaretlenirse kullanici listesinin ait oldugu birime bagl buttn 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 segimi yapiimaktadir.
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Kullanici Listesi Pasiflestirme: Kullanici listesi yonetimi ekranina girildikten sonra «Ara»
butonuna basilacaktir. Listelenen kullanici listelerinin igerisinde pasif yapilacak olan kayitin
yaninda bulunan & butonuna basilarak ilgili kayit pasif yapilacaktir. Pasif yapilan kullanici
listesini aktif yapma islemi igin de ayni yontem izlenecektir.

Kullanici Listesi Yonetimi
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Dagitim Listeleri

4- Yonetim Sayfalari & ow ]

a. Dagitim Plani Yonetimi (Video icin Tiklayin)

Birden fazla yere yazilacak olan dagitimli yazilarda, gonderilecek vyerlerin teker teker
secilmesi yerine kayith bir dagitim plani segilerek evrakin dagitim planinin igerisine gitmesi
saglanir.

Orn: Organizasyon semasindaki en Ust yer biitiin birimlere yazacag bir yazida evrakin geregi
/ bilgi alaninda buttn birimlerin secilmesi gereklidir. Ancak, butin birimleri iceren bir dagitim
plani kaydedilmesi durumunda yukaridaki ornekteki gibi yazilacak olan bir durumda butin
birimlerin teker teker secilmesi yerine kaydedilen bu dagitim planinin secilerek evrakin ilgili
birimlere ulagsmasi saglanir.

Dolayisiyla, dagitim plani yonetimi ekraninda; yazilacak olan dagitimli yazilarda kullaniimak
uzere dagitim planlari kaydedilecektir.

Ayni zamanda, dagitim plani guncelleme ve pasif yapilmasi islemleri de bu ekrandan
gerceklestirilecektir.

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

Dagitim Plani Kaydet/Giincelle
Ad * Aciklama *

250 karakier girilebilir

Kullanmldig Birim * Alt Birimler Gorsiin

Dagifim Elemanlan

Birim b
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No Tipi Dagrtim Yeri

Kayit Bulunamamighir

' 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
secimi yapilir. Burada yapilan birim seg¢iminin haricindeki birim kullanicilari bu dagitim planini
kullanamayacaktir.

Alt Birimler Gorsun: Dagitim plani kaydedildigi birimin alt birimleri tarafindan da
kullanilacaksa bunun seg¢iminin yapildigi alandir.

Dagitim Elemanlari: Dagitim elemanlar agilir kutusundan ilk olarak segilecek 6genin tipi
belirlenir.

* Kullanici: Dagitim planina kullanici eklenir.

* Birim: Dagitim planina birim eklenir. (Milli Egitim Bakanligina bagli batin kurumlar
Birimdir.)

* Gergek Kisi: Dagitim planina gergek kisi eklenir.
* Tuzel Kisi: Dagitim planina tizel kisi eklenir.
* Kurum: Dagitim planina kurum eklenir.

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

Dagitim Plani Giincelleme: Dagitim plani yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme
Jdna basilarak
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Dagitim plani Uzerinde gerekli glncellemeler yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna
basiimalidir.

** Dagitim planina eklenen kullanici / birim / gergek kisi / tuzel kisi veya kurumlardan yanhsg
eklenen olmasi durumunda butonuna basilarak eklenen bilginin ¢ikarilmasi saglanir. Eklenen
dagitim 6gelerinin hitaplarinda guncelleme yapilmasi gerekiyorsa «Kalem» butonu ile gerekli
degisikli yapilabilmektedir. Bu degisiklik yapildiktan sonra; butonuna basiimalidir.



**Dagitim Plani Yonetimi -Dagitim Plani Kaydet-Glncelle ekraninda Tulzel Kisi alaninda
detayli arama yapilarak ekleme iglemi yapilabilecektir.

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

Dagrtim Elemanlan

Tizsl Kisi v |

f Ekie

«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 Kisi
Tipi secilerek arama yapilabilecektir.
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Arama sonra listelenen sonuglarda segim yapilarak «Ekle» butonuna basilacaktir. Ekleme
islemi sonrasi segili tizel kisilikler “Dagitim Plani Kaydet-Gincelle” ekraninda “Tuzel Kisi”
alaninda gosterilecektir. «Kaydet» butonuna basilarak Tuzel Kigi tanimlanacaktir.
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Tlzel Kisi Tipi “Medya Sirketi” secildiginde arama alanlarina ek kriterler eklenmistir.

Tiizel Kigi (%]
Tiizel Kigi Vergi Kimlik Numaras:  Tiizel Kisi Tipi
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b. Duyuru Yonetimi

Duyuru Yoénetimi fonksiyonu sistem igerisinden yeni bir haber yayinlayabilir veya yayinlanmis
ve suresi bitmemis haberlerini glincellenebilir ya da pasif hale getirilebilir. Duyuru yonetimi
ekranina sadece yetkisi olan kullanicilar tarafindan ulasilabilmekle birlikte bu kullanicilar
sadece yetkili oldugu birimlere duyuru yayinlayabilirler.

Yeni bir duyuru kaydedebilmek i¢in duyuru yonetimi ekranina girildiginde duyuru listesinin
yaninda bulunan «+» butonuna basilr.

% - 27052018 00:00:00

Baslik: Yayinlanacak duyurunun bashgi girilir.
Duyuru Arahgi: Duyurunun yayinlanacagi tarih araligi girilir.

Duyuru Gonderilecek Birim: Duyurunun yayinlanacagi birim secimi yapilir. Duyuruyu yapan
Kisi sadece yetkisi olan birimleri segebilecektir.

Alt Birimler Gorsun: Secilen birimlerin alt birimleri varsa ve bu duyuru bu alt birimlerde de
yayinlanacaksa bu kutu isaretlenmelidir.

Duyuru Gonderilecek Kullanici Listesi: Duyuru secilen birimde yer alan bir kullanici
listesine 0zel yayinlanacaksa bu kullanici listesinin secildigi alandir.

Tekrar Sayisi: Secilen tarih araliginda duyurunun kullanici bazinda ka¢ kez goéruntilenmesi
isteniyorsa bu sayinin girilecedi alandir. Buraya sayi girilmedigi durumlarda duyuru girilen tarih
araliginda yayinlanmaya devam edecektir.

Oncelikli: Yayinlanan duyuru, duyuru ekraninda daha énce kaydedilmis duyurulardan sonra
listelenecektir. Ancak, duyurunun en Ustte listelenmesi isteniyorsa ONCELIKLI secimi
yapiimalidir.

igerik: Duyurunun metninin girilecegi editér alanidir.

Dosya Seg¢: Duyuruya doysa eklenecekse dosya se¢ butonuna basilarak ilgili dosya
secilecektir.

On izleme: Girilen duyurunun yayinlanmadan énce 6n izlemesinin yapilacagdi butondur.

Acilan ekranda duyuru ile ilgili bilgiler girildikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak duyuru
kaydedilir.



**Duyuru guncelleme islemi icin de Duyuru Yoénetimi ekranina girildiginde sorgulama ve
filtreler alaninda duyuru kayit tarihi girildikten sonra «Ara» butonuna basilarak sisteme
kaydedilmis duyurular listelenir. Listelenen duyurulardan gincellenmek istenen duyurunun
yaninda bulunan «Kalemy» butonuna basilarak acilan ekrandan ilgili degisiklikler yapildiktan
sonra »Kaydet» butonuna basilarak giincellenme yapilmis olacaktir.

**Sistemde kayitli olan duyuru, girilen tarih geldiginde otomatik olarak pasif olacaktir. Ancak,
bu tarihten 6nce duyuru pasif yapiimak istendiginde; Duyuru Yonetimi ekranina girildiginde
sorgulama ve filtreler alaninda duyuru kayit tarihi girildikten sonra »Ara» butonuna basilarak
sisteme kaydedilmis duyurular listelenir. Listelenen duyurulardan pasif yapilacak duyurunun
yaninda bulunan 4 butonuna basilarak ilgili duyuru pasif edilecektir. Pasif yapilan duyurunun
aktif edilme islemi de ayni sekildedir.

Yayinlanan duyuru kullanici sisteme giris yaptiginda ekranin Gst kisminda gelecektir.
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** Sistemde birden fazla duyuru varsa duyurunun sag ve sol alt tarafinda yer alan «Onceki»
ve «Sonraki» butonlarina basilmalidir. Duyurunun kapatilmasi igin, «Kapat» butonuna
basiimalidir.

**Kullanici duyurunun ekranina bir daha gelmesini istemiyorsa; duyurunun sag alt tarafinda
yer alan «Bir Daha Gdsterme» kutusu isaretlendikten sonra «Kapat» butonuna basilmahdir.

**Kullanici «Kapat» butonuna bastiktan sonra duyuru Gosterge Panelinin (Dashboard) sol Ust
tarafinda goruntilenmeye devam edecektir.
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**Kullanicilar tarafindan duyuru eklerinin indirilebilmesi mumkundur.
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° Veka|et Raporu Vekalet Raporu Birimlerdeki Kullamici Evrak

Kigiler Raporu Istatistikleri Istatistikleri

« Birimlerdeki Kigiler Raporu

« Kullanici istatistikleri
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¢ Evrak |stat|st|k|er| Persongl ve Birim Klastrleri
Acik Evrak Raporu

Istatistigi

+ Personel ve Agik Evrak istatistigi
* Birim Klasorleri Raporu
a. Vekalet Raporu

Sistemden verilen vekaletin bitmesi sonrasinda vekaleti alan kullanici ve vekaleti veren
kullanici tarafindan vekalet tarihleri arasinda yapilan islemlerin raporlandigi ekrandir.

Vekalet raporu alinabilmesi icin vekaletin baslangig ve bitis tarihleri ile vekaleti alan veya
vekaleti veren bilgisi girildikten sonra SORGULA butonuna basilarak biten vekaletler listelenir.

Vekalet Raporu e=a

-

Vekalet Tarih Aradi * [ 14.05.2022 =% - [13.06202 B
Vekalet Veren

Vekalet Alan | B5mai

Vekalet Veren Vekalet Alan Onay Makam Tarih Aralin Durum | Onay Durumu iptal Tarihi iptal Nedeni Detay
Bilsay OTCU - Yaziim Geligtirme Direktorligii ismail DEMIR - Yazilim Geligtirme Direktorligii Bilsay OTCU - Yazihm Gelistirme Direktorligin 13.06.2022 - 13.06.2022 Pasi iptal Edildi 13.06.2022 »
1 0 v
Toplam 1

Vekalet ile Yapilan islemlerin Listelenmesi

Sorgula sonrasi listelenen vekalet/vekaletlerin son satirinda bulunan Detay «Buyuteg»
butonuna basilarak yapilan iglemlerin listesine ulasilir. Evraklar Gzerinde iglem yapmissa
Islem yaptigi basliklar altinda evraklar listelenecektir. Evrak Detay «Buylteg» butonuna
basilarak evrakin igerigi gorulebilmektedir.

Vekalet Raporu eo=8
1 10 v
Vekalet Veren ‘Vekalet Alan Onay Makami Tarih Araligi Durum Onay Durumu iptal Tarihi iptal Nedeni Detay
1 10 v
Toplam 1

~ Havale Edilen Evraklar

No Tarin Geldigi Yer Konu iglem Tarini Detay
1633 06.06.2022 Defitirilen Test Birimi Sebeke Genigleme 13.06.2022 16:04:40 ]
1641 09.06.2022 Yaziim Geligtirme Direktorligi Kanunlar 13.06.2022 15:08:00 Pl
1641 09.06.2022 Yaziim Geligtirme Direktorlugi Kanuniar 13.06.2022 15:06:00 ]
212 26.12.2019 Yaziim Muduraga urtigi Projeler 13.06.2022 16:08:01 B
1633 06.06.2022 Defjigtirilen Test Birimi Jebeke Genigleme 13.06.2022 16:04:10 ]
1
Toplam 5.

» Havale Onay Verilen Evrakiar
» Parafianan Evraklar

» imzalanan Evraklar

» Koordine Edilen Evraklar

» Kontrol Edilen Evraklar

» Geri Génderilen Evraklar

» Teblig Edilen Evrakiar

» Teblig igin Gelen Evraklar



b. Birimlerdeki Kisiler Raporu

Birimde yer alan kullanicilar, kullanicilarin rolleri ve durum bilgileri listelenmektedir. Birim
alaninin yaninda bulunan «Agac¢» butonuna basilarak veya birimin adi girilerek birim segimi
yapildiktan sonra sec¢imi yapildiktan sonra «Sorgula» butonuna basilarak rapor listelenir.

Birbmierdekl Kigiber Rapoins o a8

Afaimia Detean

« Birim: Kullanici listesinin alinacagi birimin segilecegi alandir.

» Kullanici: Birimdeki bir kullanicinin rolleri listelenmesi igin kullanici segimi yapilir.

* Rol: Secilen role ait kullanicilarin listelenmesi igin kullanilir.

* Unvan: Segilen unvana ait kullanicilarin listelenmesi i¢in kullanilir.

* Mesleki Unvan: Segilen Mesleki Unvan a gore kullanicilarin listelenmesi icin kullanilir.
* Gorev: Secilen goreve gore kullanicilarin listelenmesi igin kullanilir.

« Tumii: Aktif ve pasif kullanicilari sorgulamak igin kullanilir.



c. Kullanici istatistikleri

Kullanici istatistikleri ekraninda birimlerde bulunan toplam kullanici sayisi, online kullanici
sayisl, gunluk kullanici sayisi ve gunluk kullanici yazdesi listelenir.

Kullarec Istagsticeri

Listelenen sonuglar; raporun sag Ust tarafinda bulunan [~ butonuna basilarak excel dosyasi
olarak alinabilir.

d. Evrak istatistikleri

Evrak istatistikleri ekraninda birimlerde bulunan toplam kullanici sayisi, iglem yapilan evrak
sayisl, islem yapan kullanici sayisi ve gunlik evrak ylzdesi listelenir.

Eviak lsatistidlen 8 =8

P AP

Tooplarm Mulasti Sayesi e Tanpelan Evvrah Sayiai Iem Tapan K llafes Srrhi Canleh Yapse

Listelenen sonuglar; raporun sag Ust tarafinda bulunan [~ butonuna basilarak excel dosyasi
olarak alinabilir.

e. Personel ve Agik Evrak istatistigi

Personel istatisti§i raporunda; secilen kullanicinin gerceklestirdigi belge islemlerine ait
istatistiki verilere ulasiimaktadir.

Bunun yani sira raporun ikinci sekmesinde Acik Belge istatistigi kisminda birimlerde
o:ustut)rglj_lmug,; acik belgeler, havale bekleyen belgeler ve kapatilan belgelerin istatistigine
ulagabiliriz.

Personel istatistigi sekmesi iki alandan olugsmaktadir.

Kullanici secimi yapildiktan sonra gelen listede kullanicinin aktif belge sayilari
listelenmektedir. Kutucuklardaki sayilarin Uzerine tiklandiginda bu belgenin detay ekranini
gorebiliriz.

Raporun alt kisminda tarih araligi girilerek alinan raporda ise, kullanicinin segilen tarih
araliginda islem yaptigi belge sayilari getiriimektedir. Kutucuklardaki sayilarin Uzerine
tiklandiginda bu belgenin detay ekranini gérebilmekteyiz.



Personel ve Agik Evrak istatistigi
Birim
Personel

Fatih AYDOGAN [Yaziim Gelistirme Uzmani] X

Sorgula
Personel istatistik Bilgileri
Gelen 'lglemi Siuren 5 Evrak Goster
Parafta Bekleyen 2 Evrak Goster
imzada Bekleyen 0 Evrak Goster
Koordine Bekleyen 0 Evrak Goster
Kapatma Onay: Bekleyen 0 Evrak Goster
Havale Onayi Bekleyenler o | Evrak Goster
Miath iglemi Siren ¢ Evrak Goster
Miadi Gegen o Evrak Goster
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Birim ve Tarih araligi segildikten sonra segilen birime ve alt birimlere ait agik evrak istatistigini
alabilirsiniz.

Listelenen sonuglar; raporun sag Ust tarafinda bulunan (X butonuna basilarak excel
dosyas! & butonuna basilarak da pdf dosyasi

f. Birim Klasorleri Raporu

Raporlar>Birim Klasoérleri Raporu menusunden ulasilan ekranda birim ve alt birim klasoérlerinin
raporunun alindigr alandir.

Birimlerde tanimh butin klasorlerin ve igerisindeki evrak sayilarinin listelerinin alindigi
rapordur.

Birim Klasérieri Raporu =8
Birim t Firimi x
AR Birim Klasorieri Danil o
Klagor | st basory *x
Al Klasarier Dahil |+
Duram [ Toma
Eog Masorien Gosterme |+
Temizh
Fapu
1w [w
Wasér Kodu & Klaate Ads iat Wiaaar & 3¢ Kiaadr Hodu & Birm % Evrak Sapsi Durum

Listakenecsk Vi Bulusamaselr



* Birim: Birimin segilecegi alandir.

* Alt Birim Klasorleri Dahil: Birimin (varsa) alt birimlerindeki klasorlerin de listelenmesi igin
isaretlenecek alandir.

* Klasor Kodu: Klasér Kodunun segildigi alandir.

* Klasor Adi: Klasor adinin secilecegi alandir.

* Durum: Tumu/ Sadece Aktifler/Sadece Pasifler e gbre arama yapilmasini saglar.
* Alt Klasorler Dahil: Secilen klasorin alt klasérlerinin de sorgulanmasidir.

* Bos Klasorleri Gosterme: Secilen klasor ve alt klasorlerde icinde evrak olmayan klasorleri bos
gecmesidir. Bu secenek default secili gelir.

Listelenen sonuglar; raporun sag (st tarafinda bulunan §F (- butonlarina basilarak excel veya PDF
dosyasi olarak alinabilir.

Birim Klasorleri Raporunda klasorlerin icerisindeki evraklara erisim yetkisi ile ulasilabilir. Kullanicinin o
klasére erisim yetkisi olmasi durumunda evrak adedinin yaninda LISTELE butonu gikacaktir. Listele
butonuna basildiktan sonra evrak listesi ekrani acilir ve Detay butonu ile evraka ulasilir

. | ey LYy Fpm—my Fmy ey ey ey s

Birim Klasorleri Raporu e=a

arlu30 (il modiriokien) =

Alt Birim Klasrleri Dahil

Kiassr Kodu

Evrak Listesi <]
Kiasar Ad:
Durum | Sasecs FLRL
10 [v
Ho san ot Evraic Tipi Evrak Konusu Detay
223 | 7esesoeszss 12062019 | Gelen Evrak KAYDEDILEN GELEN EVRAK KAYIT 444 ) ELARL
ns | 7aoassesizeizs 04.05.2019 | Gelen Eviak 2
Kiastr Kod 313 | 243010125453465 | 17.072019 | Gelen Evrak s hd St Durem
199 Kal Gederi Listel &
AAAAAAAAAAAAAAA o <or Giincelle (300,01, 300,01 04) 001 ekle -
13 Gederi o L =]
a2 | s1666097-545485 27072019 | Gelen Evrak o
2013-22 24 Giler) ° Listel (S}
804 | A73274440212.6604 | 29072019 | Giden Evrak »
2232 K Gileri) Listel (<)
a0 | ssrosTrassser 23072018 | Gelen Evrak s6r Gincelle (300.01, 300.02, 001)) »
222211 = Gideri) 10 <3
605 | 17527444042€605 | 29072019 | Giden Evrak s6r Gincelle (300,01, 300,02, 004)) o o
23423 Gileri) Listel [
Arsiv Giden Evrak
»
200 il G ° Listel (<)
1650 | 92332265-000001650 | 09.01.2020 | Giden Evrak Kanunlar ismail DEMIR | TURKIYE KALITE DERNEGI(G) 2 p
20001 w Gieri) Listel <3
0 [v )
001 Gederi =]
000107 cseaEnYs BELGENET - Yazilim Gelitime DirsEniGg3 (i mucrizueri) o Lisele <]
. | [0 2 )72 e |5 e a7 ][18][18] [ ]loa] [0 [
3 kapatmaigtemieri (010)
Toplam 751
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Vekalet Ver Kullanici Evrak
Devred

a. Vekalet Ver

b. Kullanici Evrak Devret

a. Vekalet Verme islemi (Video icin Tiklayin)

Bag tipi Amir ve Amir Yardimcisi olan kullanicilarin; izin, rapor, vb. gibi durumlarda, kendisinin
sorumlulugunda olan evrak islemlerinin aksamamasi ve yerinde bulunamayacagi durumlarda bu
slireclerin devam edebilmesi icin birimindeki baska bir kullaniciya vekalet vermesi gerekmektedir.
Vekalet verme islemi, Amir islemleri menisiiniin altinda yer alan Vekalet Ver butonuna basilarak agilan
ekrandan gerceklestirilecektir.

Vekalet islemini gerceklestirmek icin girilen ekran iki bélimden olusmaktadir. Bunlar;
Yeni Vekalet,
Vekalet Listesi.

* 1.Yeni Vekalet: Yeni bir vekalet verme islemi igin kullanilir. Zorunlu alanlar doldurulduktan sonra
«Uygula» butonuna basilarak vekalet verme islemi gerceklestirilir.

Not: Asagida Tim alanlarin agciklamasi yapilacaktir
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Onay Evraki Ekle: Sistemden vekélet verilmeden once vekalete ait resmi olur yazisi
alinmalidir. Alinan bu olur yazisi sisteme vekalet verilirken bu alandan secilebilir. Vekalete olur
yazisi ekleyebilmek icin onay evraki ekle alaninin yaninda bulunan «+» butonuna basilir.
Acllan ekranda evrak arama alanina olur yazisina ait konu ya da say! bilgisi girildikten sonra
«Dokuman Ara» butonuna basilacaktir. Listelenen olur yazilarinin igerisinde vekalete ait olur
yazisl «+» butonuna basilarak segilir.

Evrak Arama (%]

v

Ay
Evrak Tarihi * | 07.03.2020 %, | - | 07.05.2020

Evrakin Aranaca@i Yer * | Iglem Yaptidanmda Ara v

Evrak Arama | 511 —, Dokoman Ara
No Evrak Tipi Sayi Konu Ekle Detay

511 Onay 17827444-646-E511 Vekaletnameler, Azilnameler @ pel



https://www.youtube.com/watch?v=NnQzg_RRb3Y&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=23

Vekaleti Veren: Vekaleti veren kullanicinin se¢iminin yapildigi alandir. Kisi segiminin
yapilabilmesi i¢in vekaleti veren satirina isterse kullanicini adini yazarak veya agac diye tabir
edilen | butonuna basarak vekaleti veren kullanici segilir. Vekaleti veren kullanici segildigi
zaman ekranin sag tarafinda vekaletini veren kullanicinin gelen evraklar listesinde yer alan
evraklar listelenmektedir.

Vekalet Ver

eni Vekalet Vekalet Listesi

Onay Evraki Ekle +

Vekalet Veren * | Ahmet SAMAZ [Yaziim Gelistirme Direkttrd] *
Yazihm Gelistirme Direkttrligo

Listelenen evraklarin arasinda vekaleti alacak olan kullaniciya devredilecek evraklar var ise bunlarin
segimi yapiimalidir.

Vekaleti Alan: Vekalet kime verilmek isteniyorsa o kisinin secilecegi alandir. Vekaleti alan kisinin
secilmesi i¢in vekaleti alacak kisinin adi bu alana girilmelidir. Girilen ada gore gelen listeden kullanicinin
adi secilir.

Vekalet Alan * | 1smail DEMIR [BT Proje Yoneticis] x
ihm Geligtirme Dirgitirlogo

Onay Verecek: Girilen vekalet islemi, bir st amire onaya génderilecek ise; tst amirin adinin segimi
buradan yapilacaktir. = Butonuna basildiginda gelen kisi listesinden onaylayacak kisi secimi yapilir.
Zorunlu alan degildir.

Onay Verecek gllenk SEN [Genel Middr] *
izenel Modorlok Makarmi

Not: Onay verecek secimi yapilmadan «Uygula» butonuna basildiginda vekalet onaya gitmeden
aktif olacaktir.

Baslangi¢ Tarihi: Vekaletin baslangi¢ tarihinin girilecegi alandir. Butonuna basildiktan sonra
acilacak olan takvimden vekaletin baglayacag: tarih segilir.
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Bitis Tarihi: Vekaletin bitecedi tarihin girilecegi alandir. «Takvim» Butonuna basildiktan sonra
acllacak olan takvimden vekaletin bitecegi tarih segilir.
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Bugin Kapat

Evrakta Vekalet On Eki Gériinsiin: Vekalet veren Kullanicinin unvani vekalet alan
kullanicinin yapacagi islemlerde gorunmesi igin segilecegi alandir.

Ozel Unvan Kullan: Vekaletle verilen kullanicinin kullanacadi unvanin manuel olarak
yazildigi alandir.

Aciklama: Vekalet ile ilgili varsa agiklamanin girilecegi alandir.

Devredilecek Evraklar: Vekalet veren kullanicinin Gelen Evraklar menuUsinde bulunan
evrak/evraklarin, vekalet alan kullaniciya devredilebilecegi ekrandir.
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Devredilecek Roller: Vekélet veren kullanicinin vekaleti alan kullaniciya rollerini devrettigi
ekrandir.

NOT: Roller varsayilan olarak segili gelecektir.



Devredilecek Klasorler: Vekalet veren kullanicinin tanimli oldugu birimde klasorlere erisim
yetkisi olan tum klasorlere vekalet alan kullaniciya erisim verildigi ekrandir.

Vekalet ver ekraninda vekalet veren kullanicinin erisim yetkileri segili olarak Tum Klasor
Erisim Yetkilerini Devret varsayilan gelecektir.

Devredilecek Evraklar Devredilecek Roller Devredilecek Klasorler

| Tum Klasdr Erisim “etkilerini Devret

Vekalet veren kullanici isterse Tum Klasor Erigsim Yetkilerini Devret secgimini kaldirir ve
acilan klasor listesinde istedigi klasor yetkisini devredebilecektir.
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Kurul iglemieri

2- Vekalet Listesi

Yetki verilmis veya amir yetkisine sahip kullanicilarda gelecek olan bu ekranda; Kendi ve alt
birimine bagli kullanicilarin vekaletlerini listeleyebilir ve aktif olan vekaleti pasif yapabilecektir.
Vekalet ver ekranina girildiginde vekalet listesi butonu tiklanir. Agilan ekranda listelenmek
istenen vekaletlerin tarin arahigi girilerek «Sorgula» butonuna basildiginda secilen tarih
araligindaki durum bilgisi girilen vekaletler (aktif/pasif/onay bekleyen) listelenecektir. Kullanici
listelenen aktif vekalete iptal nedenini girmek kaydiyla «-» butonuna basarak iptal
edebilecektir.

Not: Vekalet Veren ve Vekalet Alan alanlari doldurarak filtreleme yapilabilmektedir.



Vekalet Ver

e 1
" Viekalet veren kigi segiimezse biriminizdel tum vekalet iglemieri listelenecektir.
) \Zh Bitig Tarini * | 06.05.2020 ‘ﬂ \;&I
Vekalet Alan
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** Verilen vekalet aktif oldugunda; vekaleti alan kullanicinin sol mentsinde yer alan
BIRIMLERIM bashgi altinda géruntlilenecek olup vekaleten gelen evraklar Uzerinde iglem
yapmak igin bu butona basiimasi gerekmektedir. Ek olarak, bu butona basildiginda vekaleti

veren kullanicinin yetkilerine gore butin ekran guncellenecektir.

™ TURKSAT

Menii Qi ‘

Yazilim Geligtirme DirektorlGgi ANKARA

Birimlerim
Genel Mudoriik Makami

Yaziim Geligtirme Direktoriigd ANKARA

Vekalet Ahmet SAVAS - Yazihm

Geligtirme Direktorliigii ANKARA -
06.05.2020 - 08.05.2020

Zibeyde Degistirilen Test Birim

** Onay akiginda veya evrak havale isleminde; vekaleti veren kullanicinin adi secildidi
takdirde segen kullaniciya asagidaki ekran gorintistindeki gibi bir uyari verilmektedir. Verilen
uyarida, kullanici evraki asile mi yoksa vekaleten bakana mi goénderileceginin segimini «+»

butonuna basarak yapacaktir.

Liutfen secim yapiniz...

Kiginin aktif vekaletleri vardir. Akiga segilecek Kigiyi seginiz.

iligki Tipi Kullanici Birim Seginiz
Kendisi Ahmet SAVAS Yaziim Geligtirme Direktoriigi ANKARA (+)
Vekalet . .
ismail DEMIR Yaziim Geligtirme Direktoriigi ANKARA ]

(06.05.2020-08.05.2020)




b. Kullanici Evrak Devret (Video icin Tiklayin)
Evrak Devret

Yetkili kullanici ve amir tarafindan kullanicini evrakini bir baska kullaniciya devrettigi ekrandir.
Evrak devretme islemi igin; Amir islemleri> Kullanici Evrak Devret ekranina girilir.

Evrak listesinde bulunan evraklari pagination ile 50-100 seklinde listelenebilir.

Kullanici Evrak Devret

Fatih AYDOGAN [vaziim Geligtirme x
Uzmani
Test Birimi1

Devredecek Kigi *

Listele Devret

+ Gelen Evraklar

Konu: Cagn Merkezi

Geldigi Yer: Yaziim Geligtirme Direktoriig / Test Birimi L8 HSHES3)
Kaytt Tarihi/ Sayi: 28.04.2013/ B.11.6.TAS.0.07.99.00-110.01179 @
Evrak Tarihi: 29.04.2013 / No: 179/ Miat: 0 giin / Geredi icin

Kullanici Evrak Devret

Devredecek Kigi * :

Listele

Gelen Evraklar

-

-

Taslak Evraklar

» Imza Bekleyen Evraklar

-

Paraf Bekleyen Evraklar

Koordine Bekleyen Evraklar

-

Kontrod Bekleyan Evraklar
+ Havale Onayina Gelen Evraklar
+ Teskim Akdiklanm

v Kapaima imzasi Bekleyenler

» Kapatma Parah Bekbeyenler

Acllan ekranda;
Devredecek Kisi: Evraki devredecek kullanicinin segildigi alandir.
Devralacak Kisi: Evraklari devir alacak kullanicini segildigi ekrandir.

Devredecek kisi secimi yapildiktan sonra «Listele» butonuna basilarak evraklar listelenir.
Listelenen evraklar secimi yapilir. «Devret» butonuna basilarak Devralacak Kisi ekrani
acilir. Devralacak Kigi alanina evrakin devri yapilacak kullanici segimi yapilir. Zorunlu olan
aciklama alani doldurularak « Tamam» butonuna basilir.


https://www.youtube.com/watch?v=cXoAXIxlOw4&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=24

Kullanici Evrak Devret
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2 [ e 4

~ Gelen Evraklar Devralacak Kisi

13 Devralacak 1Gsi ~
|

v TURKIYE CUMHURIVETI |
E?a_——-l e P

migtd

v

v
203 karakter girilebilir

v 7 [l ) o

** Devredilecek evrak listesinde yer alan E& butonuna basilarak evraklarin detayi

goruntulenebilecektir. Detay butonu yetkiye bagl olarak ¢aligmaktadir. “Kullanici Evrak Devret
- Detay Goster” aksiyonu ile galismaktadir.



5- EBYS YONETICIiISI KULLANICISINDA SOL MENU

Birimlerim

» Kisisel Argiv

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

1.Birimlerim

2. Kisgisel Arsiv

Bu menlde herhangi bir baslk secildiginde, o bashgdin alt detaylari acilir. Segili olan bashgin
uzerine tiklandiginda alt basliklar tekrar gizlenir.

Sol Menude vyer alan basliklarin altinda okunmamis bir evrak yer aliyorsa, ilgili
baslik “KIRMIZI” renkte gosteriimektedir.

*Not: Sol menu basliklarinin yaninda yer alan numaratérde, basligin altinda yer alan toplam
evrak sayilari gosterilmektedir.

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

a. 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
islem yapilmak istendiginde, birim veya vekalet bilgisine tiklanmasi gerekmektedir.

Asagida ornegi verilen ekran goruntusune 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 vekalete ait evraklar ve yetkilere gore

Menu Qi

Yazilim Gelistirme DirektarlGgo

Birimlerim

Genel Middrlak Makami

Vekalet: Bilsay OTCU - Yaziim Gelistirme
Direktdritga - 31.10.2022 / 02.11.2022

b. Kisisel Arsiv

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniciya 6zgu bir listedir. Kullanicinin olusturmus oldugu kisisel
arsiv klasoru ve igerisindeki evraklar baska bir kullanici tarafindan goruntilenemeyecektir.
Kullanici, sol menltde 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.
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Kisisel Arsivde Yeni Klasor Olugsturmak

Kisisel Arsiv Klasorl basligi Uzerine gelinerek fare ile sag tiklanir ve acgilan segeneklerden
«Ekle» butonuna basilir.

Acllan ekrandan tanimlanmak istenen kisisel klasore ait isim bilgisi girildikten sonra KAYDET

~ Kigisel Argiv
| Klasbr ismini Giriniz:

v @ Kisisel Arsiv

]

/& Duzenle

Kaydet iptal

x Sil

Not: Agilan yeni kisisel arsiv
klasértnlin altina bir tane daha
klasor tanimlanmak istenirse
yukaridaki islem tekrarlanmaldir.

Kisisel Arsiv Klasorii Adinin Glincellenmesi

Kisisel Arsiv Klasért adini guncellemek igin; fare ile Uzerine gelinerek sag tiklanir ve ¢ikan
seceneklerden «Duzenle» butonuna basilmak suretiyle acilan kisisel klasdre ait isim bilgisi
girildikten sonra KAYDET butonuna basilir. <

b
Kisisel Arsiv Klasériine Evrak Ekleme islemi
Orta alanda listelenen evraklarin tzerinde bulunan butonuna fare ile tiklanip basil
| R ——— — — : "~ ‘stenildigi kisisel arsiv klasérlu Uzerine
C  Gelen Evrakiar ” -§m|§ olur.
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Kisisel Arsiv Klasoriinden Evrak Cikartiimasi
Kisisel Argivdeki evrakin, kigisel arsivden cikartilmasi igin; evrakin sag tarafta bulunan
«Carpi» butonuna basiimalidir.

“‘Arsivden c¢ikart” butonuna basildiginda gelen uyari ekraninda EVET butonuna basilarak
islem tamamlanir.

Kisisel Arsiv
» Filtreler Uyan [X]

~ Topusegim | P A Evraki arsivden cikarma iglemini onaylyor musunuz?

v Bugiin
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Kisisel Arsiv Klasoriiniin Silinmesi

Silinmek istenen Kigisel Arsiv Klasorunun Gzerinde fare sag tiklandiginda ¢ikan segeneklerden
«Sil» butonuna basilarak silme iglemi gergeklestirilir.

Not: Silinmek istenen Kisisel Argiv Klasorinun igerisinde evrak var ise, silme islemi
gergeklesmeyecektir. Oncelikli olarak silinmek istenen klasériin icerisindeki evraklar
temizlenmeli ( Silme ya da baska klasore tagsima ) ardindan klasor silme islemi
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