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2. ANAEKRAN (Video icin Tiklayin)

Kullanicilarin sisteme giris yapmasinin ardindan asagida drnegi sunulan ana
ekran acilmaktadir.

o
1" TURKSAT Q- &mEs

Aksiyonlar |:>| 5
Evrak Goster

Yazilim Geligtirme Dirsiterl030

Gelen Evraklar

Birimierim + Filtreler Ust Menii
Kigisel Argiv S B EvrakOnizieme | 32) | E-Yazsma Poketi | Evrak Gegmisi | EviakNotlan | EvrakEeri || loiBigieri | liskBigieri | OCR
|5} istem Bekieyen Evrakiar (0/19) - " Sekmeler B8 Eveak Tarini ; 15.02.2021 (=]
Gelen Evraklar (07) oo
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: ‘Gelidi ver: Turk Akredtasyon Kurumu Genel Sekreteriii / Digigleri Bakankd / Tirk Akredtasyon Kurumu Genel Sekreterifi
Baklemaye Alnanar (0/0) o[ K TarnirSayc 150220211319 £Y40)
Evra Tari: 15.02.2021 / No: 66288700-2322 / Mist: 0 gin / Gergi icin L 4
Farsf Bekieyenler (0/0)
~ Gegen Ay
Benimie Paylasianiar (0/0) 4 Konu: SoraGaut Emisyoniann Tliskin Mevzuat Hakkanda Goriis 15.01.2021 1126 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pracsent urna sem, ultricies cursps
- Gelligi Yer: Sera Gazarnn izlnmesi ve Emisyon Ticarefi Sube WIGONIGH rhoncus quis, iaculis sit amet massa. Fusce quis nulla porttitor, feugiat libero in, pretium velit
) G KaveTamn Saye 15.01.2021 1280 @ Donec at sapien in ante ultricies tincidunt vitae ac tellus. Ut at arcu ut lacus luctus scelerisque.
Konrol Bekieyenler (010) 1 E"”I“ St 11012021 /o ETTESETIS04S.010042.01123608 Wit 0 RRO Aenean vitae quam non massa viverra vestibulum sit amet vel eros. Pragsent sit amet arct
SolMenu k On'izl augue. Suspendisse consequat ac velit at semper. Ut quis mauris eleifend, euismod %3pa vel,
Takibimdski Evraklar (1} cole Evrak On izleme aliquet nunc. Donec pharetra massa nec nis] congue tineidunt. Quisque in felis g
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e ! B ot ver veaim odurican . : eget nunc consequat blandit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisemng elit. Etiam
Islem Bekleyen Dokimaniar (1) Kaye Tarnf Saye 13.01.2020 /251 ) varius lobortis leo, ne risus el sed. Maccenas imperdi ac volutpat
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IE__B iglem Yaptikianm en pellentesque convallis sem ligula sed eros. Suspendisse at liberditellus. Praesent nibh quam,
° 4 Komm cokoes 14.01.2020 16:15 pulvinar bibendum leo sed, dictum condimentum ipsum. Mogbi mi ligula, pharetra a eros id,
el er: zeoxceax !
l} Birim Evrakian (1599/2507) G Kowt TeiisSaye 14101 20201254 D[ «0 blandit elementum leo.
© Eyrak Tarini 14.01 2020 / No: xzezxeze12 / Miat 0 gin / Geregi isin td
3 Kapatma iglemleri (0/0) 4 Konu:Gokces 14.01.2020 15:49 Orei szi\lshnzmqllc pcn;illb\ls:llmgpllsqdls pzmmem:lnjmlﬂ . nascetur (‘::1;:::5 mus. Nullam
Gelligi Yer: zezxceze congue nibh non metus luctus ultrices. Nunc cursus pisbdGlor, sit amet pl tortor
Bildirimler (21/21 o)y Kayt TariisSayr 1401.20207255 accumsan at. Pellentesque convallis, sapien quis conguesollicitudin, nis] felis blandit turpis,
9 2zl B T 1401 2020 o waoeeoe 322 it g/ Gresiin «@ a pien g i -
eget auctor elit orci et mi. Integer ut ex mi. Quisque vehicula massa quis orci rhoncus
= Fiziksel Argiv iglemieri o Nonu manr gifre eyp 20 test 14.01.2020 1543 malesuada eu vel arcu. Sed volutpat lacus quis imperdiet sollicitudin. Prassent commodo nunc
=) GeMtigi Yer. Yazim MOdUriga - ’ s
- e e urma, ac finibus torpis tempus eleifend. PhasellSdignissim metus in ex lobortis, ac efficitur
Yonetici iglemleri 9JBS  Evrak Tarki: 14.01.2020 1 No: 17827444-900-E.279  Miat: 0 gin / Geredi & BRO arcu efficitur.
igin/ Son lslem Tarihi - 17.01.2020 —

Kurul iglemleri 3 0 v 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, a accumsan augue. Acncan fitmm ut quam mollis viverra. Fusce lacinia felis nec

0 lectus gravida volutpat. Praesentac voltitpat leo. Proin eget commodo erat. Pellentesque
Orta Alan aliquet ac massa quis dapibus. Vestiiulum porttitor arcu lacus, cu molestic orci volutpat sit
A wall i) amet. Maecenas tincidunt volbtpat scelerisque. Curabitur auctor nibh non tellus rutrum

Ana menii ekrani alti temel unsurdan olugsmaktadir. Bunlar;

2.1 Ust Menii

Evrak olusturma, klasér islemleri, raporlara erisim ve diger yonetim faaliyetleri ist meniide yer
alan modiillerden gerceklestirilir. Bu meniide kullanicinin roliine gore modiiller gelmektedir.
2.2 Sol Menii

Ana ekranin sol tarafinda yer alan meniide; Kullanicinin rolii dogrultusunda yapilacak islemlere
gore evraklar listelenmektedir.

2.3 OrtaAlan

Sol meniide yer alan evrak listelerinden; tiklanan listeye ait evraklarin ve diger bilgilerin
listelendigi alandir.

2.4 Evrak On izleme

Orta alanda secilen evrakin on izlemesinin yapildigi bolimdiir.

2.5 Aksiyon Butonlan

On izlemede gelen evrak iizerinde yapilacak islemlere ait butonlardir. (Ornegin, paraf bekleyen
listesinde bekleyen evrakin lizerine tiklanarak on izlemesi ac¢ildiginda; on izlemenin tizerinde
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

Yukanda belirtilen bu alt temel unsurun yani sira;

2.7 Kullanici Hesap Meniisii (Account)

Sisteme giris yapan kullanicinin Adi ve Soyadi bilgileri
Yardim: Yardim dokiimaninin yer aldig1 ekrandir.

Hakkinda: Kullanilan sistemin versiyonu hakkinda bilginin yer aldigi ekrandir.
Profil: Tim kullanicilarin kigisel bilgilerinin (Kullanici adi, Ad Soyadi ve TC Kimlik No), ve
sahip oldugu rollerinin goriintiilendigi ekrandir.

lsmall DEMIR
[Uygulama Sayts()

-

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 guincelleyebileceklerdir.
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3. KARSILAMA EKRANI

Belgenet’e giris yapan kullanicilan karsilayacak olan kisa yollarin ve yardimci bilgilerin bulundugu
ozellestirilebilir ekrandir.

<« C Q & hitps//ebysegitimmeb.gov.tr/edys-web/maininbox.xhtm Ay m = @ @

DEMO N T

. [Dwma Saptan)
= o I pm— pr—— ww
e e T

Birimlerim YENI DUYURU - 13.03.2024 (13.03.2024 11:02 - 13.03.2024 23:55)

KUANCI eXIeme Ve gUNCeneme yeus! agik. [3e MITSINZ
Bilgi Iglem ve Egitim Teknolojilen Sube
Muddriogu

» Kigisel Argiv
Y S—— B ——

Kullansei Adi Ad Soyad
TC Kimlik No

Es iglem Yaptklanm

a Kapatma iglemleri (0V0)
Varsayilan Tema

(D Bitdirimier (0/20) Varsaptan | | Asematif n
« Sey

- ,
Evrak Do Yapd (21002024 1641 1

Tujba INAL TURAN tarafingan onaya sunulan; Bikgi iglem Ve Egitim Teknolopien Sube MOGAG)a E-
S0717552-509.05.01-636 sayih, Tugba INAL TURAN Yilllk |zin konulu ve 21.03 2024 tanhil evrak imza
sirecini tamamiayarak, Insan Kaynakian Yonetimi Sube MOGINGI0(G) gtaderiimis ve Yillk Kiasorine
Kakdaniimugter. iasdrine kakdimimagtr.

Evrak Postaland (21.03.2024 16:41) x o T —

Tujba INAL TURAN tarafindan onaya sunulan; Bikgi Islem Ve Efitim Teknolopien Sube MOdOrG) E-
S0717552-503.05.01-836 sayih, Tufita INAL TURAN Yillik |zin konulu ve 21.03.2024 tanhli eviak
postatanmigt, Gonderieced| Yerinsan Kaynakian Yonetmi $ue MOIOnIg(G)

4 Yardim Dokiimanian

Evrak Dagiumi Yapild) (21.03.2024 16:38) x

Tujba INAL TURAN tarafindan cnaya sunulan; Bikgl islem Ve Egitim Teknolopien Sube MOQURG)0 E-

SO717552-100-75 sayib, EQItem ve Ofret iglen (Genel) konui ve 21,03 2024 Lari eviaK Imza sorecini

tamarriayarak, Adiyaman Il Kl E§fm MOdunOfi(G) gonderiimis ve Egaim ve Ogretim Islen (Genel) |
Ilastnine kaldinimighr kasomne kaldinimigtr, 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
goriilmektedir.

OF. 2020 0000 - 17.07. 2020 00:18)

minden, Teslim Alnmay Bekleyenler mend er

YURU (15

oy

sime ATedir




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 karsilama ekranina 5 menii eklenebilir.
Eklenen meniiniin iizerine tiklandiinda secilen menii acilacaktir. Kisisel islemler>Sik Kullanilanlar butonuna
tiklanir. Sik kullanilan Ust Meniiler béliimiinden cok 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; “kutianici Adi, Adi Soyadi, TC Kimiik
No, Varsayilan Tema ve Havale Onerisi© Dilgileri listelenecektir. Varsayllan Tema butonlarnina fare yardimiyla basarak
istediginiz temaya gecis saglanabilmektedir. Havale Onerisi butonuna basarak havale onerisi 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- AMiR KULLANICISINDA UST MENU

Ust menii evrak islemleri, tanimlama islemleri ve raporlamaya yénelik modiillerin yer aldig menii olup bu meniide
yer alan unsurlar kullanicilann yetkisi dahilinde gelmektedir.

- . . P . . Evrak i leri
Ust meniide yer alan modiillerin icerisinde S

bulunan alt ekranlar agagida listelenmistir; A = ‘

Evrak Olugtur CHur Takrir
Yazisi Olustur

Evrak islemleri
*Evrak Olustur Arama iglemleri
*Olur/Takrir Yazisi Olugtur
*Evrak Arama E?:
Ewrak Arama
. ‘ Personal iglemlar
Kullanici Islemleri ' &
* Kullanici/Birim Listesi Yonetimi ’ » -n.
Li=le=i Yanetimi
Dagrtim Listeler
Yonetim Sayfalan —
*Dagitim Plani Olusturma \_E'- ;':[;
Dagnlm.lljllanl
Ydnetimi
Kisisel islemlerim Kullanici Tercihler |

« Kullanici icerik Sablonlan =
- Sik Kullanilanlar ﬁlﬁ - o B

. 0 imi Kull ieril Sik Kull Cnay Ak
KU "anICI Va r,,sayl Ian Yonetl mi §::I|§|!1I'a;? Kullanlllanlar 'l.i‘arsj}r:llliln '1|I‘-:Ef'nﬁr|atirrl1|§I
* Onay Akisi Yonetimi Yanetimi
Raporlar Raporlar
* Evrak Bekleme Siiresi Raporu
p rFir

* Vekalet Raporu

Evrak Bekleme  Vekale! Raporu
Sdresi Raparu

A . i I I . Amir f§IEmIEIi
mir isiemieri

=
* Vekalet Ver &8 =y

Vekalet Ver Kullamc Evrak

« Kullanici Evrak Devret Dot



Evrak islemleri
a. Evrak Olustur (Video icin Tiklayin)

Yeni giden bir evrak olusturmak icin kullanilacak olan alandir.
Yeni bir evrak kaydetmek icin Evrak islemleri>Evrak Olustur butonuna basilr.
Acilan ekranda asagidaki basliklarin geldigi goriiliir.

1- Bilgileri

2- Editor

3- Ekleri

4-iIgileri

5- iligkili Evraklar

6- Sablon islemleri
7- Evrak Notlan

8- Kapatilan Evraklar

NOT: Ekranlannda kullanicinin islem yaptigi ekranin anlasilabilir olmasi icin bulundugu ekranin tabi acik
renkli ve aktif gosterilir.

6 o s | i s | 1, g | CTE
Evrak Olugtur =8
Ll = o] = = =)
Ly [NEA 20 @ ) E & & a B [~
Bilgileri Editor Ekleri ligileri liigkili Evraklar Sablon Islemleri ‘Evrak Notlan Kapatilan Evraklar PDF Onizieme

Kaydet  Kaydetve Onaya Sun

TC Kimlik No.

Evrak Say: Ek Metni
ivedilik * | Normal -
Miat . =%
Bilgi Segim Tipi | Birim v‘

Bilgi

Geregi Segim Tipi | Binim v‘

£ | (&) (Evrak Olustur]

1- Bilgileri;

Konu Kodu * o

1.1 Konu Kodu: i

Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi alandir. Verilecek olan konu kodu, konu
kodunun adi en az ilk ii¢ harf yazilarak ya da konu kodu alaninin yaninda yer alan «Agac¢» butonuna basilarak
acilan konu kodu listesinden konu kodu secimi yapilr. «Yildiz» butonu kullanilarak daha énceden “sik kullanilan
konu kodlan” arasina eklemis oldugumuz herhangi bir konu kodunu secebiliriz.

Aynica | 2| Varsayilana Ekle butonu ile siirekli 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
islemlerinde sorun yasanmamasi icin konu koduyla gelen genel konunun degil kisiye 6zel bir konu bashginin
yazilmasi gerekmektedir.

1.3 Kaldinlacak Klasorler:
Evrak son imzayl aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak kaldinlacagl klasér veya klasdrlerin segiminin
yapildigr alandir. Klasor kodu, klasor adi veya «Agac» butonuna basilarak acilan klasor listesinden klasor segimi yapilr.

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

Not 2: Klasér kodunun evrak sayi alaninda gelmesi istendiginde segilen klasoriin altinda yer alan Sayiy1 Aktar kutucugunun
secilmesi gerekmektedir.

Kaldinlacak Klasdrler * g

Belge Yanetimi ve Arsiviglemleri %

[Klastr] 805
Ust Kla

UETS ALICI BiRiM 78 VERSIYOM

Saylya Aktar

Not 3 : Ayrica «Yildiz» butonu kullanilarak daha 6nceden “sik kullanilan kaldinlacak klasorler” arasina eklemis oldugumuz
herhangi bir klasorii secebiliriz.

1.4 Evrak Tiirii: Olusturulan evrakin tiiriiniin (, Resmi yazisma - Ruhsat, Tebligat, Resmi Yazigsma, Form ,Dilekge,
Genelge, Beyanname ve Diger) secildigi alandir. Secilen evrak tiiriine gore Editor, Bilgileri vs. ekranlar degisir.

Evrak Tirin * | ResmiYazgma w

ResmiYazgma - Ruhsat
Tebligat

FesmiYazisma

Form

Dilekce

Genelge

Beyanname

Diger

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

1.6 Evrak dili : Evrakin yazim dili ingilizce yada Tiirkce olarak secilebilir.

Evrak Dili * | Torkce v
Tlrkce

ingilizce

Not: ingilizce dil seciminde editor ve parametrelerin uygun dilde cikmasi icin 1- /Ingilizce antet, adres ve logo yardim
dokiimani i¢in tiklayiniz./ 2- /ingilizce Parametre yardim dokiimani igin 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 se¢iminin yapildig alandir. Burada yapilan segime gore,
evrakin gizlilik derecesi evrak iizerinde 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 yapilacag 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 siiresi bu alandan girilir.
L]
Miat * | 12.08.2021 = || %

1.10 Bilgi Secim Tipi: Bilgi secim tipi alaninda, evrakin bilgi icin gonderilecegi yer veya yerlerin tiir (kullanici / Birim /
Gercek kisi / Tiizel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim plani) secimi 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 secimi buradan yapilacaktir.

Bilgi Segim Tipi | Kurum v |
Bilgi -

R x

+ Gelis bl O r 4
Otomatik Daghim

¢ | Sann lsmall DEMIR oo x

3 eri Genel ‘
Otomatik Dagitim

T CL.I.I".r'II'-]uPrbE.I§KEII'1_|.I_gInEI. S x
Turkive Cumhuriyeti | Yorotme | Merkezi Yonetin
Cumhurbaskanlig .
| KeP v -

| turksat kamu2@testkep.ptth » |




1.12 Geregi Segim Tipi: Geregi secim tipi alaninda, evrakin geregi icin gonderilecegi yer veya yerlerin tiir (kullanici /
Birim / Gercek kisi / Tiizel 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 gonderilecegi yer var ise secimi bu alandan yapilacakir.

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

Geredi Secim Tipi | Kurum v|
Geredi || | 7]
" 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
‘ Sl eI o2d »
Adi Posta v
1 Tirk Akreditasyon Kurumu Genel X
Sekreterligine
T uriyeti | Yordtme | Meezi Y&netim o
i Dhzi lign | Tork Alredi r m
e erligi
| KEP v |
| turkak@hs01keptr v |
A K
Basbakanlik Bagh lusl .
4| | Toplu kon

| toki@hs01keptr v |

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

*KEP adresi tanimli 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 secilen dagitim birden fazla secim yapilmigsa secilen degerin sirasini degistirmek icin
asagi/yukan oklan kullanilir.

*Dagitim Hitap Giincelle butonuna basilarak hitabi diizenlenebilir. Acilan ekranda evrakin hitabi diizenlendikten
sonra KAYDET butonuna basiimahdir.



*Hitapta; secilen yerin adresinin de gelmesi istendigi taktirde ekranin altinda bulunan “Adres Hitapta Goriinsiin”
kutucugu isaretlenmelidir. Postalama etiketi iizerinden secilen dagitimin adresinin ¢ikmasi isteniyorsa "Adres
Dagitimda Goériinsiin" 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@hs01.keptr

Kaydet iptal

1.14 Dagitimi Ek Yap: Yazilmig olan bir evrakta geregi ya da bilgi icin secilmis olan yerlerin listesinin otomatik
olarak bir ek haline getirilmesini saglayan butondur. Béylece evrakin dagitim listesi st yazi lizerinde degil de
evrakin eki olarak goriintiilenmesi saglanir.

Dadrtimi Ek Yap |

1.15 Dagitim Listesi Yap: Dagitim béliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa Dagitim Listesi Yap kutucugu
secimi yapilarak “DAGITIM LISTESI” ayn bir sayfada “DAGITIM LISTESI” baghg altinda gosterilir.

Daqrim Listesi Yap |

Muhataplar, bagli/ilgili/iligkili kurum ve kuruluglanina bildirmeli: Dagitim listesi ek yapildiginda yada dagitim listesi
tist yazinin devamina eklendiginde yazinin sonunda "Kurum ve kuruluglar, bagl/ilgili/iligkili kurum ve kuruluglanna
bildirmekle yiikiimliidiir." ibaresinin ¢cikmasi saglanir
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Onay Akigi * I S

1.16 Onay Akist: Onay Akist * || Jk

= @

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

1.16.1 Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayith olan onay akisinin adi girilerek veya
«Agac» butonuna basarak listelenen onay akigini secebilir.

1.16.2 Onay Akisi alaninin yaninda yer alan «+» butonuna basilarak kendini parafci olarak ekler.

Onay Akisi * £ + lov

Kullanicilar Koordineli
+ Tugba iINAL TURAN [Tekniker]

B LERI SUBE X

i B L MILLI EG

‘ Paraflama v ‘

a5 Kullan

1.16.3 Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | = butonuna basilarak kullanicinin hiyerarsik olarak iist amirlerinin

yer aldig1 otomatik onay akisinin secimi yapilabilir. Kisi secimi yapildiktan sonra Kullan butonuna basilarak yapilan
secim evrak tzerine eklenmis olur.

Otomatik Onay Akigi islemleri a
Gorev Asil Vekil islem
Voneitsi st el | Porofama |
Yonetiosi  =mail DEMR m
' Direktar Bilsay OTCU
Genel Modor Ahmet
v Vwamen SAS
Hasan -
W Genel Mudar Hiseyin
ERTOK
2 Kullan




Not: Kayith bir onay akisi lizerinde giincelleme 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 * B =

Kullanicilar || % Birim || Woordinel
ismail DEMIR [BT Proj
tazilim

“Yineticisi *

Paraflama w

t :rgustafiaIIEKCE [Bire Personel] o

© Koordine

g, Kullan

Not: Onay akisinda bulunan kisilerin sirasini degistirmek icin kullanici isminin yanindaki ok butonu, kullaniciy1 onay
akisindan cikarmak icin ise ¢arpi butonunu kullanabiliriz.

Evrakin Onay Akisinin da girilmesi ile birlikte evrak bilgileri ekrani tamamlanmig olmaktadir.

2. Editor;

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

2.1 Kullanicinin manuel olarak klavye yardimi ile evrak metnini yazmasi,

Ara¢ cubugundan yazinin icerigi ile ilgili stiller uygulanabilir. Ayrica Arial ve Times New Roman tema yaz tipleri
secilebilir.
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2.3 Sistemde tamimli sablon var ise editoriin ara¢ cubugunda yer alan
Ontanimli icerik Sablonlarindan sablon secilerek evrak metninin olusturulmasi.

Evrak Olustur

Bilgileri

Editor

= = )

,g,,vb..@uegaauu

Sablonlar.

% Sablonlar

PERSONEL ISLERI (B) -
Onizieme:

Lorem ipsum delor sit amet, ing elit. Nulla ull.

dut luctus, vel laoreetmauris egestas. Mauris bibendum risus et lacus lobortis, et ornare justo

fringilla. Nunc lobertis 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 a lorem \

augue
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

er sapien a

M

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

butonlardan yapilacaktir.

Not: Evrak iizerine not eklenmek istendigi takdirde editor arac cubugunda yer alan & butonu kullanilacaktir.
butonuna basildigir ® acilan ekranda, eklenmek istenen not girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak notun

evraka eklenmesi saglanr.
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3. Ekleri

Evrakin eklerinin eklenmesi igin kullanilir. Evraka 5 farkli ek ekleme yontemi vardir.

3.1 Dosya Ekle

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek olarak ekleyebilir; «Dosya Ekle»
bilgisayannmizda ya da herhangi bir dijital ortamda bulunan bir dosyay! evrakimiza ekleme yontemidir. Bunun igin
butonuna tiklanirve acilan ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi segilir ve “A¢” komutu verilir.

DosyaEKe || Fizksel EKEKle || Sistemde Kayitl Eviak EKle || Harici Referans Ekle
Dosya boyut ist limiti - 2,5 MB
Ek Metni *
+ Dosya Ekie
250 karakter giilebilir
Dosya Adi
Ek sayisini
bas
Dogrulama
karekod
bas (PDF)
f Eke || Temizle
Ek Listesini Ek Yap
Ek Sayisi EK Turi Agiklama Dosya Adi sil indir Detay Ek Baslik Ek Karekod Dafjitm Yerleri
EK-1 DOSYA Goreviendirme Listesi (1 Sayfa) img20240327_14482609.pa x L) pl > 1
(68,1KE)
. s a ! T
EK2 DOSYA Ekran Gorlntls (39 Sayfa) 2563150 pal x ) A 3
(1.1M8)
1
Toplam 2 Dosya | 1MB Yiiklenmig | 1M Yuklenebilir

3.2 Fiziksel Ek Ekle

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

DosyaEKle || Fiziksel EKEKle || Sislemde Kayil Eviak EKle || Harici Referans EKle

Fiziksel Ek Metni * | USB Bellek (1 Adet)

231 karakter giniebilir

 Ekie
Ek Listesini Ek Yap
EK Sayisi Ek Turi Agikiama Dosya Adi sil indir Detay EK Bagiik EK Karekod Dajitim Yerleri
EK-1 FiZIKSEL CD (1 Adet) Agikiama ) :
(0,0KB)

1

Toplam 1 Dosya | OMB Yiikienmis | 2MB Yikienebilir

3.3 Sistemde Kayrth Evrak Ekle

Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenebilmesi icin Sistemde Kayith Evrak Ekle butonuna tiklanir. Agilan
sayfada Evrak Tarih araligi girilir. Evrakin Aranacagi Yer secimi yapilir. EkKlenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek

(Konu, evrak sayi veya evrak no) «Dokiiman Ara» butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve listelenen evrakin «+»
butonuna basilarak ek olarak eklenir.

Evrak Olustur

AREEN Z @ B EaEREE Q =]

Ekleri

e=8

POF Onizleme  Kaydet  KaydstveOnayaSun  Paylag
DosyaEkle | FizkselEKEKle || Sistemde Kaymi EvrakEkle || HariciReferans Ekls | ArsivNetten Evrak Ekie

) y
Evrak Tarini * | 01.06.2021 B | 7| - | 24082021 B %

Evrakin Aranaca@i Yer * | Birim Evraklan Ara v

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
miimkiin olmayan veya tercih edilmeyen eklerdir.

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

Evrak Olugtur [ 7)1 <]

LAEEN & @00 ETE R @ B |
Bilgileri  Editdr

Ekleri igileri lighil Evraklar  Sablon iglemieri  Evrak Notlan  Kapatian Evrakiar PDF Onizleme  Kaydet  Kaydetve OnayaSun  Paylag
DosyaEkle || FizkselEkEWe | Sistemde KayfiEvrakEkle || HariciReferans Ekle | ArgivNetten Evrak Ekie

Ek Metni *

250 karakter girilebilir
Baglant: Adresi = | http:/ ya da hitps:/ lle baslamaligir

Ozet Algoritmasi | SHA2_384 ~

Ozet Degeri

~ Ekle
Ek Listesini Ek Yap
Ek Sayisi Ek Turu Agiklama Dosya Adi Sil indir Detay Dagitim Yerleri
- L] T
EK-1 DOSYA Personel Listesi (2 Sayfa) deneme.pdf x P v 1
{150,4KB)
EK-2 DOSYA Insan Kaynaklari v onergesi (20 Sayfa) Insan Kaynaklar Yonergesipdf x L] P v :
(340,7KB)
EK-3 EVRAK 24/06/2021 tarihli E-17827444-602 04[eksayimetn]-8173 sayil yaz1. (5 Sayfa) x Fel Q/ )
4
(948,9KB)
EK-4 FIZIKSEL 1 Adet CD Acklama x Q/ :
0,0K8)
EKE HARICI REFERANS. Sosyal Yagant Hakknda O x ) 1
1
Toplam 5 Dosya | 1MB Yiklenmig | 237MB Yiiklenebilir
Evraka ek ekleme igsleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.
Ek Listesini Ek Yap
Ek Sayisi Ek Tiird Agiklama Dosya Adi Ozet sil indir Detay Dagrtim Yerleri
L] 1
EK-1 DOSYA Personel Listesi (4 Sayfa) Taslak_Olustur_Servis.pdf x rel ev T
(111,2KB)
EK-2 DOSYA insan Kaynaklar ¥onergesi (10 Sayfa) 7 Adimda BELGENET_Rev.05.2013.pdf ® L] A V’ I
(1,3MB)
EK-3 EVRAK 16/02/2021 tarinli 54178265-45 sayil yazi. (2 Sayfa) * A v” I
(172/6KB)
EK-4 EVRAK 13/01/2021 tarihli E-24301012-042-320 sayil yazi. (1 Sayfa) x Pl ‘y 1
(243,2KB)
EKS EVRAK 13/01/2021 tarihli E-24301012-042-320 sayil yazi. (1 Sayfa) x rel ev 1
(243,2KB)
EK-8 FIZIKSEL 1 Adet CD Aciklama *® J I
(0,0K8)
EK-T HARICI REFERANS Sesyal Yagant Hakkinda @ SHAZ 256 @ x ) 1

1

Toplam 7 Dosya | 2MB Yuklenmis | 236MB YiiKienebilir

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

x

. = butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden cikartilir.

. butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.
2

. butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani acilir.

-+

e [ 3| butonunda yeralan asagi veya yukan butonlarina basilarak eklerin siralamasi degistirilir.

* «EK Listesi Yap» butonu ile eklenen tiim eklerin tek bir listede toplanmasi saglanir.

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



Dagimlan Duzenle

L sl [ el n] [0 ¥]

L[] e |10 ~

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 farkli ilgi ekleme yontemi vardir.
4.1 Dosya Ekle;
Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ilgi olarak ekleyebilir.

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 acilan ekranda ilgiye ait aciklama girilerek fiziksel
ilgi eklenir (Or: 23.11.2020 tarih ve 156 sayili yaziniz.),

Dosya Ekle Metin Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle

iigi 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 Kayith Evrak Ekle butonuna tiklanir. Acilan
sayfada Evrak Tarih araligi girilir. Evrakin Aranacagl Yer secimi yapilir. Eklenmek istenen evraka ait bilgiler
girilerek(Konu, evrak sayi veya evrak no) «Dokiiman 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

Evrak Tarihi * | 17.07.2021 =) Y| - 01092021 = *
Evrakin Aranacag Yer * | Birim Evraklan Ara v

Evrak Arama | 320 4, Dokiiman Ara

Listfen DikkatlAranan evrak listede bulunmuyorsa evraka zel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir,

Ho & Evrak Tipl & say & Konu &
ligi Exle Detay
320 Gelen Evrak 54178265-45 Gokee Yeni2 e 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
c EVRAK Atk Su Antma Sube Mdariajnin 16.02.2021 tarhl ve 5417826545 sayh yazs: s ® :

Toplam 3




5. iligkili Evrak:

Yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat, gecmiste yazilmig olan evraklar ve farkh dilde yazilmis evrak terciimesi var ise
paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak icin eklenebilir. Farkh dilde yazilmis evraka terciime
eklemek zorunludur. Evraka 3 farkh sekilde iligkili evrak ekleme yoéntemi vardir.

5.1 Dosya Ekle;
Dosya ekleme y6ntemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ilisik olarak ekleyebilir. Evraklara ek
veya ilgi ekledigimiz yontemler bu ekranda da gecerlidir.

AN ~ EORECREE a B &

Bilgileri Editor Ekleri ligileri liskili Evraklar | Sablon Islemleri | Evrak Noflar | Kapatilan Evraklar PDF Onizleme  Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

DosyaEkle | Sistemde Kayilh Eviak EKle || Tercime Ekle
Dosya boyut ist limiti : 2,5 MB

iligik Metni *
4 Dosya Ekle
250 karakter girilebilir
Dosya Adi
f Eke || Temizle
ligikler Bul ;|
No ligik Tairi Agiklama Dosya Adi Detay sil indir

Listelenecek Veri Bulunamamistir

Toplam 0
H -
5.2 Sistemde Kayitl Evrak Ekle;
Lim = o = = =
Ao & 2 fo 5| & B3 Qa o ki
Bilgileri Editor Ekleri ligleri  liskil Evrakiar  Sablon Islemleri  Evrak Noflan  Kapahilan Evrakiar PDF Gnizeme  Kaydel  Kaydetve Onaya Sun
DosyaEKle | Sistemds Kayill Eviak EKle | Tercume EKle
Evrak Tarihi = | 29.01202¢ [ % - [s0.03.2024 2%
Evrakin Aranacadi Yer * | Islem Yaphklanmda Ara v
Evrak Arama 4, Dokiiman Ara
Liitfen Dikkat!A evrak listede a evraka zel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir,
Bul ;|
No Evrak Tipi Say! Konu fligik Ekle Detay
Listelenecek Veri Bulunamarmistic
Toplam
ligikler Bul ;|
No ligik Tuird Agiklama Dosya Adi Detay sil indir
Listelenecek Veri Bulunamanisiic
Toplam 0

5.3 Terciime Ekle;
Farkli bir dilde yazilmig olan evrakin terciimesini evraka iligkili evrak olarak eklendigi ekrandir. Dosya ekleme yontemi ile
kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evrakin terciimesi olarak ekleyebilir.

Evrak Olustur [7]59] %]
Ll - (=l = -~ =
IRICARAANE) G B Qa B &
Bigileri Editor = ligilern  ligkil Ewakiar | Sablon Iglemie  Evrzk Notlan  Kapatilan Evrakiar PDF Onizeme  Kaydet  Kaydetve Onaya Sun

DosyaEKle || Sistemde Kayill Eviak Ekle || Terciime Ekle
Dosya boyut iist limiti : 2.5 MB

iligik Metni *
+ Dosya EKle
250 karakter girilebilic
Dosys Adi
' Ekle Temizie
iligikler Bul :
No ligik Tiir Agiklama Dosya Ad 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 iizere iki farkli buton gelecek ve kullanici yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.



6- Sablon islemleri:

igerik sablonlarindan farkl olarak bir evrak biitiiniiyle (editér, evrak bilgileri, ekleri, ilgileri vb. ) sablon olarak
kaydedilebilmekte ve kaydedilen bu sablon evrak yeni evrak olusturma igleminde kullanilabilmektedir. Sablon iglemleri
sekmesinde 2 farkli islem yapilabilmektedir. Bunlar,

6.1 Evrakin sablon olarak kaydedilmesi

Yeni bir sablon olusturmak icin evrakin tiim bilgileri girildikten sonra sag iist alanda bulunan «Kaydet» butonuna
basilarak evrak kaydedilir. «Sablon islemleri» meniisiine gecilir. Acilan ekranda Sablon Tiirii secimi yapilarak Sablon
Adi girilir. butonuna basilarak yeni sablon kaydedilir.

Tiirii secimi yapilarak Sablon Adi girilir. butonuna basilarak yeni sablon kaydedilir.

Evrak Olugtur e=a

DEAEREED . EERE e B H_ ©

ligeri | ligkil Evrakiar | Sablon iglemleri ! PDF Onizleme ~ Kaydet  Kaydetve Onaya Sun Sl EvrakKopyala  Paylas

Sablon Tiri * Kigi

sablon Adi Personel iglemleri

~ Birim $ablonlan

o Sablon Ads Diizenle Sablonu Evraka Uygula

Kaytt Bulunamarmistir

Toplam 0

~ Kigisel $abloniar

o ablon Ads Diizenle Sablonu Evraka Uygula

Kaytt Bulinamamistr

Toplam 0

Evraki Yeni Sablon Olarak Kaydet

i | & [Evrak Olustur]

Not: Sablon Tiirii olarak iki bashk bulunmaktadir.
6.1.2 Kisi; Sadece Sablonu kaydeden kullanicinin gorebilecegi Sablonlar listelenir.

~ Birim $ablonlan

Ho Jablon Adi Duzenle $ablonu Evraka Uygula

Kayit Bulunamamigtir

Toplam 0

~ Kigisel Sablonlar

Ho Jablon Adi Duzenle $ablonu Evraka Uygula
1 Personel islemleri =l =l

1

Toplam 1



6.1.3 Birim; Yetkili kullanici tarafindan kaydedilebilir. Tim birim kullanicilan ve | arsriercorsin v |
secimi yapilan birim kullanicilann gérebilecegi Sablonlar listelenir.

~ Birim Sablonlart Sablon Tirit = | Birm v
Sablon Adi *

T e Kullanacak Birimler * ‘EE
o ad o Euraka Uyqula GENEL HODORLOK WAKAMI x

1 e
[ [ [ lm]

6.2 Kayith sablonun kullamimasi

Sablonlarda kayitli olan bir evrak var ise, bu sablonun olusturulan evraka yansitiimasi icin kullanilir. Sablon islemlerinde

yer alan evrak sablonunun yaninda bulunan Sablonu Evraka Uygula butonuna basildiginda sablonda yer alan evrak,

olusturulan evraka eklenmis olur.

Sablonda yer alan bu evrakin icerisinde bulunan biitiin bilgiler olusturulan evraka yansitilmis olacaktir.

Evrak Olustur Q=8
& B Er B E Q =
‘Sablen iglemler PDF Onizleme  Kaydet  Kaydetve OnayaSun  Paylag
~ Birim Sablonlari

Ho ablon Adi Evraka Uygula

I"I\"\E\»II"\

Toplam 1

~ Kisisel Sablonlar

Ho ablon Adi $ablonu Evraka Uygula
1 Personal iglemleri
I“I\“\E\”II”\

Toplam 1

7- Evrak Notlan:

Evrak ile birlikte tutulacak bloknotlarin girilecegi alandir. Evrak Notlari sekmesine basilir. Agilan ekranda yesil arti «+» butonuna basilir. Cikan
Not Tipi ekraninda gerekli not alani doldurularak not tipi secimi yapildiktan sonra kaydet

butonuna basilr.




Taslak Evraklar

» Filtreler

= Toplu Segim

~ Bugiin

o Fomu
Gidecedi Yer

o[
Konu:
B s ver

NOT: Evrak notlan 3 farkl tipte eklenebilir.

Evrak Unizieme

a-Kisisel: Eklenen not sadece kullanicinin kendisi tarafindan goriintiilenebilir.
b-Genel: Eklenen not onay akisindaki tiim kullanicilar tarafindan goriintiilenebilir.
b-Ozel: Eklenen not sadece sahibi tarafindan belirlenen kullanicilar tarafindan goriintiilenebilir.

B Evrakiglemleri

Evrak Detay!

1] Teskilatikisi Tanimiar:

Evrak Notiar

Not Tipi

Agiklama *

Bloknot gdrantmii

Test USER 1 [AJ (Network) Uzman]

984 karakter girilebilir
Not | Ozel v
Tipi
Kullanici ||

Ismail DEMIR [Aragtrmac]

ismail Serhat AYDEMIR [Ad (Network)
zmani]

Kaydet iptal

" Kiasor iglemleri 5 Kullanici iglemleri

Evrak Notlan
ﬁ ~

=
: = ®
Eurak Gisster  Kaydet ve Onaya Sun Sl EvrakKopyals  Paylas
= = Dis Suret| 52 ic Suret [ 52 E-Yazgma Paketi | EvrakGecmisi | Evrak Notlan =)
BE &= E
— + Otomatikyakinlastr  *
TASNIF DIST
28.09.2021 1413 Evrak Notlar ]
. S TURKSAT
0] Genetior
— Bloknot goriniimii
28.09.2021 12:49
@ Test USER 1
A (Network) Uzmani
28.09.2021 14:13:18 UK MAKAMI
x
- e
Konu
DAGITIM YERLERINE
" Yonetim Sayfalar emlerim | [ Raporlar Amir iglemleri ..
o=k
Q =] =} ® = <]
PDF Onizleme  Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun sil Evrak Kopyala  Paylag
+
Tarih Not Tipi Agiklama indir
Genel Bloknot gérinama Fars
| < w | .

x

X

% Birm

8- Kapatilan Evraklar:

Olusturulmakta olan evrak ile birlikte kapatilmasi gereken kullanicinin gelen evraklar meniisiinde bulunan evraklarin segildigi sekmedir.
Kapatilan Evraklar meniisiine basilir. Listelenen evrakin sonunda bulunan yesil arti butonuna basarak secilen evraklar listesine
eklenir. Eklenen evrak listeden ¢ikariimak istenirse «X» butonuna basilarak ¢ikartilir.

Not: Evrak Olustur meniisiinden kapatilan evraklarin hareket gecmisinde " Evrak kapatildi. Evrak

kapatilmigtir." bilgisi gelecektir.

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

Eviak Olugtur
LB
o

Ho.

&\h@n ) 5 E B
Ebieri igen

Evrakiotan  Evrak Dogruiems | Ko

T Evratior  Saion Femieri

Konu
Faalyet Raporlary
Imza test

Fasllyot Raporlary

Faaiyet Raporian

iglom Tarihi

130020
X

15412000

igtern Tarini

amam

=

SOF Gmzame  Kaytst  aydetve Onmya Sum

Dty

2

Q=6

Payies

e

sayili ve .... Tarihli yaz ile

Not: Akis dahilinde onaya sunulan
evrak ilk parafi almasiyla birlikte
sayl alacaktir. Ancak evrak son
imzayl almasinin ardindan tarih
almaktadir.



FOF Crazieen

Warpdel ver Drarya Sun

Si

Evrak Kopyala

Q=8
e
=

Taslak evrakin PDF énizlemesini saglar.

Olusturulan taslak evraki kaydetmeyi saglar

Evraki hazirlayan onay akisinda olmadig zaman evraki ilk onay akisinda bulunan kullaniciya géndermesini saglar.
Taslak evraki silmesini saglar

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

Taslak evraki bagka bir kullaniciyla paylagmasini saglar.
Ekranin sag iist alaninda bulunan butonlar.

Ekrana ait yardim dokiimanina yonlendirir.

Ekrani asag indirmeyi saglar.

Ekrani kapatmayi saglar



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

Olur ya da Takrir yazisi olusturma islemleri bu meniiden gerceklestirilir. Daha 6nce anlatilan evrak olusturma islemleri ile ayni yontemler
izlenerek olur yazisi olusturma iglemi gerceklestirilir.

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

Acilan ekranda asagidaki bashklarin geldigi goriiliir.

1- Bilgileri
2- Editor
3- Ekleri
4- ligileri
5- lligkili Evraklar
6- Sablon Islemleri
7- Evrak Notlan
NOT: Ekranlarinda kullanicinin islem yaptigi ekranin anlasilabilir olmasi i¢in bulundugu ekranin tabi acik renkli ve aktif gosterilir.
~ i e
i~ TURKSAT e ll- ===
Menii Rl & e iscricn ) reskasuis Tommin [ sorisiemin | § ot isemier | 3 voncim soi | g ssctisemerm | 8 worar | _smiisemen | e/ fa
Genel Mudirlo Makam Olur/Takrir Yazisi Olustur e=0
Birimlerim L] E & & ) B = [
R ol | & S| et | e T e
E—a Islem Bekleyen Evraklar (0/4) OlurfTakrir | Olur |

imza Beeyenler (011)

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

Benimie Paylagianiar (010) Kaldiriacak Kiassrier *

Koordine Bekleyenler (0/0) x
Kontrol Bekleynler (0/0)
Takibimdeki Evrakiar (0)
Eurak Tara = | ResmiYazigma =
Toslak Evrakiar (1)
Kayit Tarini =
Onayiar (010)
Gizlilik Derecesi * | Tasnif Digi v
Tebligler (0/1)
iskem Bekleyen Dokimanlar (0) Burak Say Ek Metni
[E} istem Yaptidanm ivedilik * | Normal v
3
Mist Y
{3 8irim Evrakian (95/613) 8
= . Bilgi Segim Tipi | Birm v
7] Kapatma iiemleri (0/0) _—
Bilgi
@ sidirimler (11/11) Gorogi SogimTipl [ orm Bl
S Kurulislemleri Geregi
Onay Akigi *
V3.5.78.9.613% £ | [ [OwrTakrir Yazsi Ogtur]

1- Bilgileri;
1.1 Olur/Takrir: Yaz tiiriiniin secildigi alandir.

1.2 Konu Kodu: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.

1.3 Konu: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.

1.4 Kaldinlacak Klasdrer: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.
1.5 EvrakTiirii: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.

1.6 Kayit Tarihi: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.

1.7 Gizlilik Derecesi: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.
1.8 ivedilik: Evrak Olustur meniisii ile aymidir.
1.9 Miat: Evrak Olustur meniisii ile aynidr.

1.10 Bilgi: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.
1.11 Geregi: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.

1.12 Onay Akigi: Evrak Olustur meniisii ile aymidir.



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

2-Editor,

Olur/Takrir Yazisi metnin yazildigi alandir. Evrak metni 3 farkli sekilde hazirlanabilmektedir.
2.1 Kullanicinin manuel olarak klavye yardimi ile evrak metnini yazmasi,
Arac¢ cubugundan yazinin igerigi ile ilgili stiller uygulanabilir. Ayrica Arial ve Times New Roman tema yaz tipleri secilebilir.
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Dastek Sube Midariig
i ilan Yonetimi Sube Mudlrkgi
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11 Milli Egitim Miditrligi
» Kigisel Argiv

[_% iglem Bekleyen Evrakiar (014) Sayi :S0717592-903.05.01-
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imza Bekisyenier (0/0)

... Makamuna
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7 Kapatma iglemian (0/0)
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2.2 Bagska bir yerden kopyala/yapistirislemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

S TURKSAT Not: Yapistirma islemi icin ara¢ cubugunda bulunan
o “Word’den yapistir, diiz metin olarak yapistir veya
Kons yapistir” butonlan 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 editoriin ara¢ cubugundayeralan ™ butonuna basilarak acilan, Ontanimli
icerik Sablonlanndan sablon secilerek evrak metninin olusturulmasi.

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



Not: Son imzacinin birimi tammlanirken olusturulmus bir OLUR metni var ise evrak hitabina tanimlanmig olan bu metin
otomatik olarak gelmektedir. Eger tanimlama yapiimamigsa Evrakin hitap kismi kullanici tarafindan manuel olarak
yazilabilmektedir. Kullanici editorde bulunan «............... Makamina» alanina basar. Acilan ekranda gerekli hitabi yazdiktan

sonra Tamam butonuna basar.

OluriTakrir Yazisi Olugtur
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3. Ekleri: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.
4.ilgileri: Evrak Olustur meniisii ile aynidir.
5.iligkili Evrak: Evrak Olustur meniisii ile aynidir
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c- Evrak Arama (Video icin Tiklayin)

Kullanicinin sistem igerisinde yer alan ve kendi erigsimine izin verilen evraklar arasinda arama yapabilmesi icin kullanihr.

1. Evrak Arama

2. Detayli Evrak Arama
3. Teblig Arama

4. Arama Motoru

5. ArgivNet'ten Arama

Kullanicinin sistem icerisinde yer alan ve kendi erisimine izin verilen evraklar arasinda arama yapilabilmesi icin
kullanihr. 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 Aranacag! Yer ve Arama Kriteri
bilgileri girildikten sonra «Ara» butonuna basilarak evrak arama islemi gerceklestirilir. Evraklar listelendikten sonra
«Bilyiiteg» butonuna basilarak listelenen evraklarin detayina gidilebilir.

[2 )53 %]

Evrak Arama

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

@ Gelen Evrak Giden Evrak Onay

v

B [%] - [1300202

Evrak Tarihi * 13.08.2022
Birim Evrakiari Ara v|

Evrakin Aranacagi Yer *

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

1.1 EvrakTarihi
Evrak tarihi aralig| girilerek arama yapilmasi icin kullanilir.

Evrak Tarihi * 13.08.2022 Y| - [13002022 ¥
1.2 Evrakin Aranacagi Yer
Birim Evraklan Ara, islem Yaptiklanmdan Ara, Klasorde Ara basliklan secimi yapilan alandir.
— Y _ - %
3 13.09.2022 2

Evrak Tarihi * 13.08.2022

Evrakin Aranacad Yer * Birim Evraklar Ara

Birim Evraklan Ara
akin Kayit Sayisi

islem vaptiklanmda Ara

Klasdrde Ara

1.2.1 Birim Evraklan Ara
Eger kullanici, birimde islem yapilan belgeler icinde arama yapmak isterse, Birim Evraklarinda Ara alaninda bulunan

kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi, Arama Kriteri secip ve daha sonra «Ara» butonuna basmasi

gerekmektedir.

1.2.2 islem Yaptiklanmdan Ara
Eger kullanici, kendi islem yaptigi belgeler icinde arama yapmak isterse, islem Yaptiklanm 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, siireclerini tamamlayarak klasére kaldinlan belgelerin arama iglemini

gerceklestirebilecektir. Arama Kriteri secilip «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 Baglklarinin secilebilecegi
alandr.

Evrakin Aranacad Yer * | Birim Evraklan Ara w |

Arama Kriteri * Evrakin Kayt Sayisi - Evrakin Kayt Sayisi

Evrakin Kayit Sayisi
Evrak Say

Evrakin Konusu
Geldidi ver

Evrakin Gonderildigi Birim

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

Arama Kriteri * Evrakin Kayit Sayie| - Evrakin Kayt Sayisi
1.3.2 Evrak Sayi
Evrakin islem gordiigii sayi lizerinden arama yapilr.
Arama Kriteri * Evrak Sayl w Say ile Biten|
ile: Biten
Tam Sayi

icerizinde Gegen

1.3.3 Evrakin Konusu
Evrakin igslem gordiigii konu iizerinden arama yapilir.

Arama Kriteri * Evrakin Konusu| - Konu

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

Arama Kriteri * Geldigi ver| - o

1.3.5 Evrakin Gonderildigi Birim
Evrakin génderildigi birime gore arama yapilmak istenirse, bu alana gonderildigi yer yazilir. Ardindan acilan listeden
gonderilen yer secilir.

Arama Kriteri * Evrakin Ginderildigi Birim|

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

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

0=8

Evrak Arama

o || ooz acsma | camamtotors || asgivnetten arama

- 13
13.08.2022 12092022 =]

3

- [ErmEnsia V)

Al Birimler Danil

Al Birimler Dahil

= v

2.1 Arama
EvrakTarihi
Evrak tarihi aralig| girilerek arama yapilmasi icin kullanihr.

Evrak Tarihi * 13.08.2022 “ - [13002022 -
Evrakin Aranacag Yer
Birim Evraklan Ara, Islem Yaptiklannmdan Ara, Klasorde Ara basliklan se¢imi yapilan alandr.

Evrak Arama Detayh Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru Arsivhletten Arama

~ Arama

Evrak Tarihi * | 13.08.2022 ¥ -[13.002022 -
Evrakin Aranacad! Yer * | Birim Evraklan Ara w |

Arama Kriteri  Birim Evraklan Ara
izlem vaptklanmda Ara

Klasdrde Ara

Evrak Kayit Sayi=s

Birim Evraklan Ara

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

islem Yaptiklanmdan Ara

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



Klasdrde Ara

Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, siireclerini tamamlayarak klasore kaldinlan belgelerin arama islemini
gerceklestirebilecektir. Arama Kriteri secilip «Ara» butonuna basilir ve ilgili evraklar listelenir.

Arama Kriteri

Belge arama iglemi icin; tiim belge tipleri icin belge konusu, gelen belgeler icin belge sayisi ve belge numarasi ile
arama yapabilmek icin kullanihr.

Evrakin Kayit sayisi

Sistemin belgeye verdigi kayit sayisi ile arama yapilmasi icin kullanihr.

2.2 Arama Detaylan

Olugturulma Tarihi

Belli tarihler arasinda olusturulan bir belge aramak icin, Arama Detaylan ekraninda Olusturulma Tarihi alaninda
bulunan «Takvim» butonuna fare ile bir kez tiklanarak acilan takvimden istenilen tarih girilmelidir.

Olugturulma Tarihi | 4 ve 'b - l_*

Miat Giinii
Evrakin miat giiniine gore arama yapmak icin kullanihr.

Miat Giinii | 4 ve 0

Miat Tarihi
Evrakin miat tarihi veya miat tarih aralig girilerek arama yapmak icin kullanilir. Miat alaninda bulunan isaretine fare
ile bir kez tiklanarak acilan takvimden istenilen tarih girilmelidir.

Miat Tarihi | 4 ve B |- -

Evrak Tipi

Evrakin tipine gbre arama yapilmak istenirse;

Gelen Evrak, Giden Evrak, Onay, E-Dilekce, Dilekce, Giden Evrak Defter Kayit Defteri, Dokiiman, Karar, Arsiv Gelen
Evrak Kayit ve Arsiv Giden Evrak Kayit basliklarinda olusmaktadir. Herhangi biri secilerek arama islemi yapilabilir.
Biitiin evrak tiirlerinde 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 gore arama yapmak icin kullanilir. Gizlilik derecesi secildikten sonra «Ara» butonuna basilarak arama islemi

gerceklestirilir.

Gizlilik Derecesi & ve Seciniz w

&+ ve Seciniz
Cok Gizli
Gizli

Gzel

Kigiye Ozel

Hizmete Gzel

Tasnif Dzt

imzalayanlar
Evrakin “IMZA” islemi gordiigii kullanici veya kullanicilarin isimlerine gore arama yapilmak istenirse, bu alana imza

islemi yapan kullanici veya kullanicilarin isimleri yazilarak arama yapilir.

imzalayanlar | 4 ve

Paraflayanlar
Evrakin “PARAFLAMA” islemi gordiigii kullanici veya kullanicilarin isimlerine gore arama yapilmak istenirse, bu alana

paraflama islemi yapan kullanici veya kullanicilarin isimleri yazilarak arama yapilr.

Paraflayanlar & ve

Gonderildigi Yer: Evrakin gonderildigi dagitim yerine (Birim, Kurum, vs.) gére arama yapmak isterse, bu alandan
istenilen dagitim yeri (Birim, Kurum, vs.) secilir. Ardindan acilan listeden génderilen dagitim yeri (Birim, Kurum, vs.)

secimi yapilr.
Gonderildigi Yer | 4= ve Kurum w

Kullaniz
Birim

Gercek Kisi

Tiizel Kigi

Kurum

Gonderildigi Kurum
Evrakin gonderildigi kuruma gore arama yapilmak istenirse, bu alana kurumun adi yazilir. Ardindan acilan listeden

gonderilen yer segcilir. Ayrica kullanici «Alt Bilgiler Dahil» kutucugunu isaretleyerek Alt birime gonderilen evraklara da
ulasabilir.
- Al Birimler Dahil

Gonderildigi Kurum o

Geldigi Yer
Kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tiizel Kisi ve Kurum basliklarindan olugmaktadir.

I Geldigi Yer I-|- Ve Birim w

Kullamc LR

Alt Birimler Dahil
Birim
Gercek Kisi
Tizel Kigi

Kurum




Geldigi yer baghgi secimi yapildiktan sonra ilgili baghga gore aranacak satir gelecektir.

Geldigi Yer | & ve | Kurum V|

Geldigi Kurum HB Al Birimler Dahil

Evrak Tiirii
Evrak Tiirii secimi yapildigi alandir. Resmi Yazi, Dilekge, Genelge Beyanname, Resmi Yazigma - Ruhsat, Tebligat
ve Diger olmak iizere yedi farkl secenek secilerek arama islemi yapilabilir.

Evrak Tiirli | 4 ve Tumi v |
Tiimi
Reszmi razl

Dilekce

Genelge

Bewvanname
Resmivazizma - Ruhsat
Tebligat

Diger

2.3 icerikArama
Evrakin icerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullanilir. Arama kriteri alanina evraklann
icerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra « Ara» butonuna basilarak arama islemi gergeklestirilir.

- lgerik Arama
Asadidaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz belgelerin metin alanlan igerisinden arama yapiimaktadir.

Arama Kriteri | 4 ve | Torksat

» Klasdrde Arama
» EkArama

»+ Fiziksel Argivde Arama

of Kaydet || Ara || Temizle

Ara butonuna basildiktan sonra evraklarin listelenmesi;

v lgerik Arama
Agatidaki kutucuiga yazmig olduunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz belgelerin metin alanlar igerisinden
AramaKriteri | 4 ve | | Loremipsum

» Kiasorde Arama
» EkArama

» Fiziksel Argivde Arama

o Kaydet || Am || Temize
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2.4 Klasorde Arama

Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, siireclerini tamamlayarak klasore kaldinlan belgelerin arama islemini
gerceklestirebilecektir. “Klasore Kaldinlma Tarihi” veya “Aranacak klasérler”’ secilerek «Ara» butonuna basilir ve
ilgili evraklar listelenir.

~ Klasorde Arama

-
[
-

KKaldirima Tarini | 4 ve =

Aranacak Klasorler | & ve

» Ek Arama

» Fiziksel Argivde Arama

o Kaydet || Ara || Temizle

2.5EkAra

Ek Ara fonksiyonu ile kullanici evraklann igerisine ekledigi eklerin icerisinde arama yapabilmektedir. Ek arama
islemi; Ek eklerken girilen aciklama bilgisine gore, Evraka eklenen dosyanin adina gére ve, Evraka eklenen ekin
dosya formatina gére olmak iizere 3 farkl sekilde yapilabilmektedir.

~ Ek Arama

Ek Agiklamasi | & ve
Dosya Adi | & ve

DosyaTipi | 4 ve | | Seginiz v

» Fiziksel Argivde Arama

o Kaydet || Ara || Temizle

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

o Keyset || A nick
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Evraklar listelendikten sonra «Bilyiitec» butonuna basilarak listelenen evraklarin detayina gidilebilir @ 55 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» , «Veyan kriterleri bunun icin kullanilacaktir.

«Ve» Kriteri: Birden fazla alana girilen arama kriterinin ayni evrakta var olmasi durumunda evraklar listelenecektir.
Ornegin, arama isleminde 3 farkli alanda arama yapiyor olahm. Evrak tarihi olarak 11/02/2019 girilsin evrak
konusu olarak «Ve» faaliyet raporu girilsin «Veya» evrakin geldigi yer olarak da Cumhurbaskanligl 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.

«Veya» Kriteri: Kullanicinin birden fazla alana girdigi arama kriterlerinden herhangi birine uyan bir evrak olmasi
durumunda evraklar listelenecektir. Yukaridaki maddede verilen rnege gére, 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 gerceklestirmesi icin kullanilir. Teblig veya Tebellig eden secenegi
otomatik olarak kullanicinin kendi adi ile goriintilenmektedir. “Teblig veya Tebellig” seceneklerinden biri secilir.
Teblig/Tebellig tarih araligi, Arama kriteri, Geldigi Yer, Teblig Eden/Tebellig Eden Kullanici secgenekleri
doldurularak «Ara» butonuna basilir. Evraklar listelendikten sonra «Biiyiiteg» butonuna basilarak listelenen
evraklarin detayina gidilir.

Evrak Arama [2J51x]

Eviak Arama || DetayliEvrak Arama || Tebif Arama | Arama Motoru || ArgivNitten Arama
® Tebiiy Tevellig

Te bl Tebellid Tarini * | 14082022 ] % | - (16002022 =%

mall DEWR (BT Proje Ytneticis] x
ot Ve Billim Hizmetledl Genal

4, Arama Motoru
Evrakin icerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullamlir. Arama kriteri alanina evraklarin
icerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra«Ara» butonuna basilarak arama islemi gerceklestirilir.

Evrak Arama =8
Evrak Arama Detayl Evrak Arama Tebli§ Arama ‘Arama Motoru ArgivNetten Arama

~ Sorgulama ve Filtreleme
Asagidaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz evraklann "evrak sayi", "konu" ve "metin igeriginden” arama yapimaktadir.

Aramalarda En 8z 3 karakter girimelidir

Arama Kriteri *

Asagidaki kutucuga yazmis oldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz evraklann "evrak say1", "konu" ve
"metin iceriginden" arama yapilmaktadir. Aramalarda En az 3 karakter girilmelidir. Yazilan kelimenin tamami
aramada kullanilmakta olup yazilan kelime ile basglayanlan aramak icin "*" karakteri kullanilmaktadir. Omek:
"Tirk*" yazildiginda Tiirk ile baslayan tiim kelimeler aranmaktadir. "Tiirk, Tiirkiye, Tiirksat vb."



Evrak Arama
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Eviak Arama | DetayhEvrak Arama || Tebiij Arama | Arama Motoru | Argivhetten Arama
v Sorgulama ve Filireleme
Agafidaki kutucuda yazmig oldufunuz tam kelime ile gdrmeye yetkili oldugunuz evraklarin "evrak sayr”, "konu” ve *metin igeriginden” arama yapiimaktadir.
Aramalarda En az 3 karakter girilmelidir.
Arama Kriteri * S
Ara
Litfen DikkatiArama iglemi 1.000 evrak evrak listede evraka dzel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.
1 n v
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5. ArgivNet'ten Arama

ArsivNet ile entegrasyonu olan kurumlardaki kullanicilarin Arsiv Plani ve plana bagh dizini secerek, belirledigi diger
kriterlerle beraber "Ara« butonuna basilarak uygun sonuglan listeledigi alandir.

Arama sonucunda listelenen malzemelerin detay ekranina erismek igin «Detay» butonuna basildiginda kullanicinin
Arsivnet yetkilerine bakilir ve yetkisi varsa detaya erisilir.

Evrak Arama
Evrak Arama | DefayliEvrak Arama || Teblig Arama | Arama Wotoru | Argivlletten Arama
ArgivPlani | Segiiz v

Evrak Tarihi =

d
B
o

Evrak Sayi
Evrakin Konusu

igerik

& ana

FiZIKSEL ARSIV ARAMA

Kullanicinin Fiziksel arsive kaldirilan evraklarda arama yapabildigi alandir. Kullanici; “Evrak Tarihi, Arsivin aranacagi Birim, Evrak Kayit Sayisi,
Evrak Kayit Numarasi, Evrak Konusu, Arama Tipi ve Fiziksel Arsiv Yeri” kriterlerini doldurup “Ara” butonuna basmalidir. Arama sonucunda
listelenen evraklarin detav ekranina erismek icin "Detav» butonuna basiimalidir.
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Personzl islemleri

Kullanici islemleri (Video icin Tiklayin) ' &

KulaniciBirim
Listesi Yanetimi

* Kullanici/Birim Listesi Yonetimi

KULLANICI/BiRIM LISTESI YONETIMi

Sistem icerisinde kullanicilara yapilacak olan toplu evrak dagitim, toplu havale ve toplu teblig igslemleri icin kullanihr.
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 tamimlama isleminin yani sira var
olan kullanici listesini giincelleme veya pasiflestirme islemi de yapilabilmektedir. Evrak havale ekranlannda kullanic
listesi segildiginde segili kullanici listesinden istenilen kullanici gikartilabilecek.

Kullanici Listesi Ydnetimi

¢ Sorgulama ve Filtreleme
Kullanici Listeleri o
1 10 |w
Ad Kullamei Sayisi Agiklama
BiRIM PERSOMELI-2 4 Direkttr haric diger... Pl ]
LISTE 2 liste Pt
CAGRI MERKEZI 4 CAGRI MERKEZI GRUBL Fart
iDARI GRUF 2 iDARI ISLERDEN SORUM. . Pt
uuF 4 Ulusel Ulagtirma Por... 2|
TEST 2 test kullamia liste. .. PRt

Kullanici Listesi Giincelleme: Kullanici listesi yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda giincelleme
yapilmak istenen kullanici listesi secildikten sonra «Ara» butonuna basilarak ilgili kayit listelenir. Listede
giincellenmek 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 giincellemeler kaydedilmeden ekrandan cikilmak isteniyorsa «iptal» butonuna basilacaktir.

Kullamcr Listesi Yonetimi

b Sorgulama ve Filtreleme
Kullamici Listeleri +
10 |»

Ad Kullanizi Sayis: Agiklama
BiRIM PERSONELI-2 ) Direxdar harig diger... Far
LISTE 2 liste Fart]
caGRI MERKEZ] 4 CASRI MERKEZI GRUBU Far
IDARI GRUP 2 IDARI ISLERDEN SORUM... Far
) 4 Ulusal Ulsgtirma Pee.. Al
TEST 2 test kullamio liste. . F. g



https://www.youtube.com/watch?v=Nri08ZUo6fY&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=17

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 alanlan
doldurulduktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak kayit islemi tamamlanacaktir.

Adi: Kaydedilecek olan kullanici listesinin ad girilir.

Aciklama: Kullanici listesine ait agiklamanin girilecegi alandir.

Ait Oldugu Birim: Kullanici listesinin kullanilacagi birim seciminin yapildig1 alandir. Burada yapilan birim se¢iminin
haricinde herhangi bir birimde kaydedilen bu liste kullanilamayacaktir. Alt birimler gérsiin kutucugu da isaretlenirse
kullanici listesinin ait oldugu birime bagh biitiin alt birimlerde kullanici listesini goriip kullanabilir.

Secim Tipi: Kullanici ve Birim tipi olmak iizere 2 ye aynilir. Bu alanda liste yapilacak Birimler ve Kullanicilarin segimi
yapilmaktadir.
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Kullanici Listesi Pasiflegtirme: Kullanic 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 iglemi icin de ayni yontem izlenecektir.

Kullanici Listesi Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme
Kullanici Listeleri -
10 z
Ad Kullamci Sayisi Agiklama
BiRiM PERSONELI-2 4 Direktor harig diger... ralr
LISTE 2 liste Far
CAGRI MERKEZI 4 CAGRI MERKEZ| GRUBL At
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Yonetim Sayfalari . vneim Sayttan_| R Kisisegtmirin |

| Dagitim Listeleri I
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|k
Dagetim Plan:
Yonetimi

Dagitim Plani Yonetimi (Video icin Tiklayin)

Birden fazla yere yazilacak olan dagitimh yazilarda, gonderilecek yerlerin teker teker secilmesi yerine kayith bir
dagitim plani secilerek evrakin dagitim planinin igerisine gitmesi saglanir.

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

Dolayisiyla, dagitim plani yonetimi ekraninda; yazilacak olan dagitimli yazilarda kullaniimak iizere dagitim planlari

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

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

Da@iim Plani Kaydet/Giincelle

*

Adi * Acgiklama

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.

Kullamldig Birimler: Tanimlanan dagitim planinin hangi birimlerde kullanilabileceginin secimi yapilir. Burada yapilan
birim sec¢iminin haricindeki birim kullanicilan bu dagitim planini kullanamayacaktir.

Alt Birimler Gorsiin: Dagitim plani kaydedildigi birimin alt birimleri tarafindan da kullanilacaksa bunun segiminin
yapildigi alandir.

Dagitim elemanlan: Dagitim elemanlar acilir kutusundan ilk olarak secilecek 6genin tipi belirlenir.

*Kullanici: Dagitim planina kullanici eklenir.

*Birim: Dagitim planina birim eklenir. (Milli Egitim Bakanligina bagl biitiin kurumlar Birimdir.)

*Gergek Kisi: Dagitim planina gercek kisi eklenir.

*Tiizel Kisi: Dagitim planina tiizel kisi eklenir.

*Kurum: Dagitim planina kurum eklenir.

Yukanda belirtilen alanlar arasindan secim yapildiktan sonra “ekle” butonuna tiklanir. Eklenen dagitim 6geleri asagida
bulunan listeye eklenir.

Dagitim Plani Giincelleme: Dagitim plani yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda giincelleme yapilmak
istenen dagitim plani secildikten sonra butonuna basilarak ilgili kayit listelenir. Listede giincellenmek istenen dagitim
planinin yaninda bulunan «Kalem» basilarak dagitim plani bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir.
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Dagitim plani iizerinde gerekli giincellemeler yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.

** Dagitim planina eklenen kullanici / birim / gercek kisi / tiizel kisi veya kurumlardan yanlis eklenen olmasi
durumunda butonuna basilarak eklenen bilginin c¢ikanlmasi saglanir. Eklenen dagitim 06gelerinin hitaplarninda
giincelleme yapilmasi gerekiyorsa «Kaydet» butonu ile gerekli degisikli yapilabilmektedir. Bu degisiklik yapildiktan
sonra; butonuna basiimahdir.
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**Dagitim Plani Yonetimi -Dagitim Plani Kaydet-Giincelle ekraninda Tiizel Kisi alaninda detayli arama yapilarak

ekleme islemi yapilabilecektir.
Bu islem icin Tiizel Kisi alanindaki «Biiyiitec» butonuna basilacaktir.

Dagrtim Elemanlan

Tizsl Kisi v |

Y

' Ekle

«Bulyutec» butonuna basildiktan sonra asagidaki Tiizel Kisi ara yiizii acilacaktir. Bu ekranda Tiizel Kisi Tipi, Vergi
Kimlik No ve Tiizel Kisi Adina gore arama yapilabilecek veya Tiizel Kisi Tipi secilerek arama yapilabilecektir.

Tiizel Kigi
Tiizel Kigi Vergi Kimlik Humaras:  Tizel Kigi Tipi
|].r||d|nm ingaat | | | - Seginiz -
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Arama sonra listelenen sonuclarda secim yapilarak «Ekle» butonuna basilacaktir. Ekleme islemi sonrasi segili tiizel
kisilikler “Dagitim Plani Kaydet-Giincelle” ekraninda “Tiizel Kisi” alaninda gosterilecektir. «Kaydet» butonuna basilarak
Tiizel Kisi tanimlanacaktir.
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Tiizel Kisi Tipi “Medya Sirketi” secildiginde arama alanlarina ek kriterler eklenmisgtir.
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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 giincellenmek 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 iizerinde gerekli glincellemeler yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimahdir.

** Dagitim planina eklenen kullanici / birim / gergek kisi / tiizel kisi / kurum bilgilerinin yanlis eklenmesi durumunda
butonuna basilarak eklenen bilginin cikanimasi saglanir. Bu degisiklik yapildiktan sonra; «Kaydet» butonuna
basiimalidir.

Dagitim Plani Pasiflegtirme: Dagitim Plani pasiflestirme islemi icin, dagitim plani yonetimi 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 islemi
icin de ayn1 yontem izlenecektir.

Dagitim Plam Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme

+
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Kullame: Tercihleri

Kisisel islemlerim @ 7

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

Kisisel islemlerim meniisiiniin altinda bulunan Kullanici icerik Sablonlan, evrakin icerigini sablon olarak kaydedilmesi igin
kullanilir.

Yeni bir sablon olusturmak icin, Kisisel islemlerim meniisiiniin altinda yer alan kullanici igerik Sablonlan butonuna
basilarak sablon kayit ekrani acilir.

YTy "y [y—y f yr——"y pymp—y ymm—, [ T e

Kuflanc: Iecik Sablonlan

Kullanici icerik sablonlan ekraninda 2 farkli islem yapilir.

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

icerik Sablon Giincelle: Kullanici icerik sablonlan ekranina girildiginde; ekranin sol tarafinda sistemde kayrth sablonlar
listelenecektir. Giincellenmek istenen sablon listeden bulunarak sablonun yaninda bulunan = butonuna basilarak
sablonun goriintiilenmesi saglanir. Ardindan, sablon ile ilgili giincellemeler yapildiktan sonra tekrar «Kaydet» butonuna
basilarak sablon giincellenir.

EvrakTipi: Sablonun kullanilacag evrak tiplerinin belirlenmesinde kullanilir. Evrak tipi alani zorunlu degildir. Bu alanda
secim yapilmaz ise tiim evrak tipleri icin kaydedilir.

Giden Evrak: Tanimlanan sablon sadece “Evrak Olustur” ekraninda kullanilsin “Olur/Takrir Yazisi Olustur” ekraninda
kullaniimasin isteniyorsa bu secenek kullanilr.

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


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 islemleri sirasinda genellikle
kullanacaklar;

- Dagitim,

- Havale,

- Klasor,

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

Sik Kullanilan Dagitimlar

Belge Olusturma isleminde geregi/bilgi alaninda secilen kullanici, birim, gercek kisi, tizel kisi,

Secim isleminin ardindan butonuna «Kaydet» tiklanarak sik kullanilan dagitimlar tanimlanmig olur. Sik kullanilan
dagitimlar alaninda yer alan bir secim kaldinimak istendiginde; kaldinlacak bilginin yaninda bulunan «Kaydet»
butonuna basildiktan sonra «X» butonuna basiimaldir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan dagitimlar; belge olusturma isleminde geregi / bilgi alaninin yaninda yer alan
«Y1ldiz» butonuna basilarak secilebilmektedir

Bilgi Segim Tipi | Birim vl
Bilgi I8

Gereqi Segim Tipi | Birim vl
Gereqi B

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

Sik Kullamilan Havaleler

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 igleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan havaleler tanimlanmig olur. Sik kullanilan
havaleler alaninda yer alan bir secim kaldinlmak istendiginde; kaldirnlacak 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 Klasérler

Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldinlmasi islemlerinde genellikle kullanilan klasorler sik kullanilan
klasorler alaninda segilebilir, bu gibi islemlerde kullanici biitiin klasérlerden arama yapmak yerine sik kullanilan
klasorlere kaydettigi klasorlerden hizli secim yapabilir.

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan klasérler tanimlanmis olur. Sik kullanilan
klasorler alaninda yer alan bir se¢im kaldinlmak istendiginde; kaldinlacak bilginin yaninda bulunan «X» butonuna
basildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan klasorler; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasore kaldinldigi evrak

kapat ekraninda yer alan kaldirnlacak klasor listesi alaninin yaninda yer alan «Yildiz» butonuna basilarak
secilebilmektedir.

Sik Kullanilan Konu Kodlan

Evrak olugturma veya evrakin klasore kaldinimasi islemlerinde kullanilan konu kodlan, sik kullanilan konu kodlan
alaninda secilebilir, bu gibi islemlerde kullanici biitiin konu kodlan arasinda arama yapmak yerine sik kullanilan
konu kodlarina kaydettigi bilgilerden hizli segim yapabilir.

i Klarins, Korss Kodier

Bk Wgnatan Kinivs Kociian

Sik Kullanilan Klasorler

Evrak olusturma veya evrakin klasore kaldinlmasi islemlerinde genellikle kullanilan klasorler sik kullanilan
klasorler alaninda segilebilir, bu gibi islemlerde kullanici biitiin klasérlerden arama yapmak yerine sik kullanilan
klasorlere kaydettigi klasérlerden hizli se¢im yapabilir.

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan klasdrler tanimlanmig olur. Sik kullanilan
klasorler alaninda yer alan bir se¢im kaldinlmak istendiginde; kaldinlacak bilginin yaninda bulunan «X» butonuna
basildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan klasorler; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasore kaldirldigi evrak

kapat ekraninda yer alan kaldirlacak klasér listesi alaninin yaninda yer alan «Yildiz» butonuna basilarak
secilebilmektedir.

Sik Kullamlan Havale Onayi Veren Kullanicilar

Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gerceklestiriimesi icin havale onayi veren kullanicilarin
bilgilerinin kaydi yapilr.

Sik Kullanilan Havale Onay Veren Kullanicilar

Havale Onay1 Veren Kullanic1 *

0 Kaldir

Secim igleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan havale onayi veren kullanicilar tanimlanmig
olur. Sik kullanilan havale onayi veren kullanicilar alaninda yer alan bir se¢im kaldinimak istendiginde; kaldinlacak
bilginin yaninda bulunan «Kaydet» butonuna basildiktan sonra «X» butonuna basiimaldir.



Sik Kullanilan Evrak Paylagilan Kullanicilar

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

Sik Kullamilan Evrak Paylasilan Kullamicilar

Evrak Paylagilan Kigi " | ® Birim
Bilsay OTCU [Uzman] _ x '

o Kaydet || (8 Kaldir

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

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

Sik Kullanilan Evrak Teblig Edilen Kullanicilar

Kullanicilanin rutin olarak teblig evraki génderdigi kullanicilan daha hizh secebilmeleri 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¢mis
oldugu kullanicilardan birini bu listeden ¢ikarmak istiyorsa isminin yaninda bulunan “Listeden cikar” butonu
eger listenin tamamini kaldirmak istiyor ise "Kaldir” butonu ile igslemini gerceklestirir.

Belirledigi kisi ya da kisileri bu alana ekledikten sonra “Teblig et” ekraninda bulunan “Kisi” béliimiindeki “Sik
Kullanilanlan A¢” butonuna tiklayarak segim yapabilir.

Sik Kullanilan Form Sablonlan
Kullanicilanin sik olarak form sablonlarina daha hizli ulagabilmeleri i¢in hazirlanan ekrandir.

Sik Kullamlan Form $ablonlan

Sik Kullanilan Form $ablonlan * Lg

Izin Form Sablonu )

w' Kaydet G Kaldir




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

Kullanici sik kullanilanlanna ekledigi form sablonlarina “evrak olustur” ekraninda bulunan evrak tiirleri arasindan
“form” secip daha sonra alt alanda acilan form secim kisminda bulunan “Sik Kullanilanlan A¢” butonuna tiklayarak
ulagabilir.

Sik Kullanilan Geldigi Yerler
Gelen evrak kaydi yapan kullanicilann, 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

Kullanici ilk olarak “Geldigi Yer Tipi” alanindan tip secimi yapmalidir. Yaptigi yer tipi secimiyle baglantili olarak
altinda bulunan "Sik Kullanilan Geldigi Yerler” kismindan eklemek istedigi yerleri secebilir. Eklenen yerler Gelen
Evrak Kayit ekraninda bulunan geldigi yer kisminda “Sik Kullanilanlan A¢” butonu ile ulasilabilir.

Sik Kullanilan Konular

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

Sik kullanilan konu eklemek icin 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 olduklan
konulara ev Evrak ve Olur/Takrir yazisi olustur ekranlarinda bulunan “Konu” alanindaki “Sik Kullanilanlarn A¢”
butonu ile ulasilabilir.



Sik Kullanilan Ust Meniiler

Kullanicinin sik olarak kullandigi tist menii(ler)in acihig ekranina kisayol olarak eklenmesini saglayan alandir.

Sak Kullanilan Ust Mendler

Sik Kullaralan Ust Menuler *

Evrak Olughur %)

Ust meniilerden herhangi birine kisayol tanimlamak isteyen kullanici “Sik Kullanilan Ust Meniiler” alanindan
secim yapmalidir. Eklenen kisayollar acilis ekraninda asagidaki gibi goriinecektir.



c- Kullanici Varsayilan Yonetimi (Video icin Tiklayin)

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

Kullanica Varsayilan Yénetimi =8
A
Bildirim Varsayilan lade Notu Varsayilan Etiket ‘Yazici Ayariar
Bidirim Sabit Kalsin iade Notu Gelen Evrak Etiket Tirli Segimi | Karekod -

Bildiim Sesini Kapat

Yazdirma Yontemi | Standart -
Uyan mesaji pozisyon ayan | Segiiz B
1000 karakter girlebilr Etiket Yazici Modeli | Argox 05-214 plus =
Hata mesaji pozisyon ayari | Seginiz -
o Varsayian Yap || @ Kaidr Efiket Ebati | 3x5cm 2
' Kaydet
o Kaydet | | g Testet
Varsayilan Dagiim Plani Varsayilan Havale Plani
Kullanics Kulianict Varsaylan Tarayici Ayariar
Birim KullanicuBirim Listesi
Varsayilan Tarayici Uygulamasi | Worena -
Gergek Kigi Birim
Tizel Kisi  Varsaylan Yap
o Varsayian Yap | | @ Kaldr
Kurum

Varsayian Tema
 varsayianvap | | Kalar

Varsayilan | | Alternatif

/s

Emall
Varsaylan Konu Kodu

~ Kullanici iglemleri Varsayllan Konu Kodu Diger

Kullanic: hesabim akiiflestiridiginde
o Varsayian vap || Kaldr Ek Erigebilirlik Ozellikleri

Kullanici hesabm pasif edidiginde
Kullamici Paneli Gériinsin |

Kullanici hesabimn blokesi kalinidiginda
Havale Onerisi

Kullanici hesabim bioke oldugunda
v Duyuru yaymlandignda o Kaydet

» iglem Bekleyen Evraklar
» iglem Yaptigim Evrakiar

» Miath Evrakiar

o | = Kullani Varsayiian Yonetimi

1- Bildirim
Bildirim varsayilan ayarlarinin yapildigi ekrandir.
*Bildirimler Sabit Kalsin alani isaretlendiginde sistem tarafindan sag iist kdsedeki mesajlar (islem basanhdir, yaz icerigi bos olamaz vs.) kullanici
tarafindan kontrol edilmesi (kullanici el ile kapatana dek ekranda kalmasi) icin segilir.
*Bildirim Sesini Kapat alani sistem tarafindan verilen bilgi, uyar ve hata mesajlarinin goriintiilendigi sirada ¢alan uyari sesinin ayarlanabilmesini
saglar.
*Uyari mesaji pozisyonu ayar alani sistem tarafindan cikan uyarlarnin ekranda cikis alani ayarini saglar.
*Hata mesaji pozisyonu ayan alani kirmizi hata mesajlan igin hata mesaji ekranda ¢ikis alani ayarini saglar.

Bildirim
Bildirim Sabit Kalsin
Bildirirn Sesini Kapat

Uyari mesajl pozisyon ayarn | Seginiz -
Hata mesajl pozisyon ayar | 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
iade notu girilen ekranlarda iade notu bilgisi bu alana girilen not olarak otomatik getirilecektir.

Varsayilan jade Notu

lade Notu | Tekrar kontrol ediniz.

978 karakter girilebilir

w Varsayilan vap @ Kaldir

lade notu yazildiktansonra |/ e butonuna basilarak islem tamamlanr.

3- Varsayilan Etiket Yazici Ayarlan
Gelen evrak kayit/Giden evrak kayit/Postalanacak evraklar/Evrak posta detayi ekranlarindan alinan barkodlar icin
varsayilan barkod cihazi, barkod/karekod ve etiket boyu sec¢iminin ayarlandig alandir.

Varsayilan Etiket vazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tiirl Se¢imi | Barkod -
Yazdirma Yantemi | Standart -

Etiket Yazic: Modeli | Argox 05-214 plus -

Etiket Ebati | 3x5cm -

' Kaydet | |fEh TestEt

Gelen Evrak Etiket Tiirii Se¢imi alaninda etiket tiiriiniin secildigi alandir.

arsayilan Etiket vazici Ayarlan

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

Etiket Yazici Modeli

Efiket Ebati | 3x3cm -

' Kaydet | |fsh TestEt



*Yazdirma Yontemi alaninda yazdirma yonteminin secilecegi alandir. Yazdirma alaninda segilen Standart bashginda
Etiket Yazict Modeli ve Etiket Ebati alanlan goriiniir olacaktir.

“arsayian Etiket Yazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tird Segimi | Barkod -
Yazdirma Yontemi | Standart -
Etiket Yazici Modeli | Argox 05-214 plus -
Etiket Ebati | 3xScm -
 Kaydet | |fsh TestEt

*Yazdirma alaninda segilen Geligmis bagliginda Varsayilan Yazici, Yazi Boyutu, Barkod Yiikseklik ve Ayar alanlan goriiniir
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 bashginin secilmesi durumunda Yénlendirme, Etiket Genislik (mm), Etiket Yiikseklik (mm), Etiket
Sol Bogluk (mm) ve Etiket Ust Bosluk (mm) ayar bagliklan acilacaktir.

‘arzayilan Etiket Wazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tiird Segimi
Yazdirma Yontemi

Varsayilan Yazici

Barkod Yikseklik

Karekod -
Gelismis -

Send To OneMote 2016

Etiket Geniglik (mm)
Etiket Yikseklik (mm)
Etiket Sol Bogluk {mm)

Etiket Ust Bogluk (mm)

Yazi Boyutu 1=
105
Ayar | QOzel -
Yonlendirme | Dusey -
0-120 mm
0-120 mm
0-20 mm
0-20 mm
« Kaydet | |f=h TestEt



*Yonlendirme bashigi altinda Diigey, Yatay, Ters Diigey 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 se¢im yapilacak alandir.
Evrak olustur Geregi/Bilgi alanindan kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tizel Kisi ve Kurum segilebilecektir.
Not: Birden fazla se¢im yapilabilir.
Tanimlanan kullanicilardan pasif edilenler "Varsayilan Dagitim Plani" listesinden otomatik kaldirilacaktir.
Olur Yazilarinda Geregi Bilgi GorlnirlGgl parametresi false olsa dahi Olur olustur ekraninda segili kullanici
gelecektir.

Warsayilan Daghim Plan
Kullamc
Birim
Gergek Kigi
Tizel Kigi

Kurum

w \arsayilan vap @ Kaldir

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



5- Varsayilan Havale Plani

Havale ekranlarinda havale edilecek yerlerin varsayilan olarak gelmesi icin secim yapilacak alandir.
*Yetkisi dahilindeki Kayith kullanicilar, kayith kullanici listeleri ve kayith birimler secilebilecektir.
*Tamimlanan elemanlar pasif edildiginde "Varsayilan Havale Plani" listesinden otomatik kaldinlacaktir.

‘arzayilan Havale Plan
Kullanic
Kullanici/Birim Listesi g

Birim

« arsayilan vap O Kaldir

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

6- Varsayilan Tarayici Ayarlan

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

*Morena ve MSSC uygulamalar 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 iglemler sonrasi e-posta gelmesini istiyorsa bu alanda secim yapmasi
gerekmektedir.

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

*Accordion menii ekran ilk acildiginda kapali olarak gelecek.

*Kullanici Tumiinii Seg ile tiim secenekleri secebilecektir.

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

*Kullanicinin "Birim teslim alinmayr bekleyenler" menisiine erisimi varsa, mail seceneklerinde " Birim teslim
alinmayi bekleyenlere evrak geldiginde" secenegi gelecektir, erisimi yoksa gelmeyecektir.

*Kullanicinin "Postalanacaklar", "Toplu Postalanacaklar" meniilerine yetkisi varsa "Postalanmayi bekleyen evrak
geldiginde" secenegi gelecektir, yoksa gelmeyecektir.

*Kullanicinin "Kep ile Postalanacaklar" meniisiine yetkisi varsa "Kep ile Postalanmayi bekleyen evrak geldiginde"
secenegi gelecektir, yoksa gelmeyecektir.



Email

= Kullanici iglemleri

Kullanici hesabim aktiflestiridiginde

Kullanici hesabim pasif edildidinde

Email

v Kullamci islemleri
= 'I§Iem Bekleyen Evraklar

Gelen kutuma evrak geldijinde

Kullanici hesatimin blokesi kaldiridiginda . . -
Imza igin evrak geldiginde
Kullanici hesabim bloke oldugunda .
Paraf icin evrak geldiginde

SISIS SIS

Duyuru yayimiandiinda
yuryay 0 Koordine imzasi icin evrak geldiginde

. Kontrol igin evrak geldiginde
» Iglem Bekleyen Evraklar o
Kapatma onay!icin evrak geldiginde

» '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

| Tomuno Seg
» 'I§IemYapt|§|m Evraklar

w Kaydet » Miath Evraklar

» Dokiiman iglemieri

 Tomini Sec

~' Kaydet

Email

v Kullamc iglemleri
3 'Iglem Bekleyen Evraklar
- 'Iglem Yaptigim Evraklar

Hazirladidim, Paraf veya imzaladidim evrak iade edildijinde

Kontrol ettigim evrak iade edildiginde

Akigta yer aldigim evrak silindiginde

Hazirladifim, Paraf veya imzaladifim evrak son imzasin aldifinda

Havale onayina sundugum evrakin havale yerleri dedisiklige ugradiginda
Akigta bulundugum evrak biten vekalet yiziinden iade edilemeyip siindiginde
Akigta bulundugum evrak biten vekalet yiziinden iade edildiginde

Gandem yayinlandiginda

SIS SIS IS IS SIS S

Akiginda yeraldifim evrakin akigindan cikanildigimda

»  Miath Evraklar

+ Dokiiman islemleri

W Tuminu Seg

w Kaydet

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak islem tamamlanr.

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

Varsayilan Konu Kodu

Varsayilan Konu Kodu

' ‘Jarsayidan Yap @ Kaldir

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



9- Varsayilan Tema
Sectiginiz herhangi bir program temasini kullanmanizi saglar. Secim yapildiktan sonra Varsayilan Yap butonuna

basiimalidir ve Programdan cikis yapip tekrar giris yapiimalidir.

Varsayilan Tema

Varsayilan Alternatif

10- Diger
Ek Erisilebiliik Ozellikleri Kullanicinin Engelsiz Belgenet moduna gecebilmesi icin isaretlenmesi gereken

parametredir.
Kullanici Paneli Goriinsiin Anasayfada kullanici panelinin goriiniirligiinii belirler.
Havale Onerisi Kurumun daha énce havale edilmis evraklarin havale gegmisinden faydalanilarak evrakin havale

edilebilecegi yerlerin tahmin edilip kullaniciya dnerilmesini icin secilmesi gereken alandir.

Diger

Ek Erigebilirlik Ozellikleri
Kullanic: Paneli Goriinsiin |+

Havale Onerisi

' Kaydst

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak islem tamamlanir.



d- Onay Akigi Yonetimi (Video icin Tiklayin)

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

saglayan ekrandir.
Unay Akis) Yonetimi

= Sorgulama ve Filtreleme
Birim
JEMEL SEKRETERLIK

Al

Durum
Sadoca Akifler ¥
T

IBIZ8, ARESE v

Omay Akigi Listes

ad

Hayit Bulunamamigin

1.

Durem

16 ¥

Kullanicilar yeni bir onay akisi olusturmak icin “Kisisel islemlerim/onay akisi yonetimi” ekranini agtiktan sonra «+»
butonuna tiklar. Sag tarafta acgilan ekranda bulunan “Ad” kismina hazirladigi onay akiginin ismini girer. Tiir alaninda
kullanici hazirladig1 onay akisini nerde kullanacagini secer. Onay akisini evrak iizerinde kullanmak isteyen kullanici “imza
Akisini”, evrak kapatma ekraninda kullanmak isteyen kullanici ise “kapatma akisin1” sececektir.

Onay Akist Iglemient
Ad *
Kurum Disd
Tur
IMZA AKIS) v

Kullaniciiar

% Bilm

Onay Akigi Listesi

Asil
T | Gownan TUNCER (BILGI ISLEM MUDURLUSD)
i Biigi iglem Miduri
Y| Erol OZEL (BILGI ISLEM MUDURLUGU)
3 Biig} Istem MuUdUry
"' | Gaiden Banu MODERRISOALU (GENEL SEKRETERLIK)
N Gensl Sekreler

Koordineti
Vekil iglem Igtem
Secme v x
Sacini v X
Secmiz v x

Hazirlayan kullanicinin kendisi otomatik olarak ilk parafci 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 disindan herhangi bir kullaniciyi koordine parafcisi olarak se¢cmek isterse “kullanicilar”
alaninin sag tarafinda bulunan “Koordineli” butonuna tiklar ardindan koordine parafcisi olarak se¢cmek istedigi
kullanicinin adini yazar. (Bu kullanim kapatma akiglarinda yoktur.)

Paraflama V¥

Secniz
Kontro

mzalama
Hoording

Onay akisindaki kullanicilarin secimi yapildiktan sonra kullanicilanin onay akisinda yapacaklan islemlerin secimi
yapilir.(imza,paraf,kontrol,koordine)Kullaniciyi onay akisindan cikanlmak istendiginde ise butonu kullanihr. Onay
akisindaki kullanicilarin igslem sirasi degistiriimek istendiginde sol tarafta bulunan “asagi, yukan” ok butonlan kullanilir.
Kullanici son olarak “kaydet” butonu ile hazirlamig oldugu onay akigini kaydeder.

Kaydedilen onay akiglarini giincellemek isteyen kullanici onay akisinin yaninda bulunan giincellestir butonu ile
bu islemi gerceklestirebilir.

Kullanici hazirladigi onay akisinin her evrak/olur yazisi olusturmak istediginde otomatik olarak gelmesini
istiyorsa hazirladig1 onay akisinin yaninda bulunan varsayilan yap butonunu kullanabilir.

4. Kullanicilar pasif etmek istedikleri onay akisilar icin pasif yap butonunu kullanabilirler

Oireay Akag Yonetimi

= Sorguliema ve Filtrelems
Biries
TADLIM JELIF TR DinERTORLOG0 x

Omay ki Lintesi 4+

Maiopm Qragry

Kullanicilar hazirlamig olduklan onay akislarina, evrak/olur yazisi ekranlarinda bilgileri sekmesinde bulunan onay
akigi alanindan ulasabilir ayrica istedigi takdirde bu ekranlardan anlik olarak giincelleyebilirler.



Raporlar Raporiar
* Evrak Bekleme Siiresi Raporu
* Vekalet Raporu E E

Evrak Bekleme  Vekalet Raporu
Sidre=i Raparus

a) Evrak Bekleme Siiresi Raporu

Raporlar / Evrak bekleme siiresi raporu meniisiinden erigsim saglanir. Kuruma/Birim Yoneticiler icin hazirlanmis,
kurum/birim evraklan islemlerinin sonlanana kadar gecirdigi siire istatistiksel olarak raporlanir. Kuruma/Birime
Gelen-Giden tiim evraklarin sonlana kadar bekleme siireleri ve detaylar listelenmesi icin kullanilacak olan rapordur.

Eviak Beklome Siresi Rapor 0 =8
Arama Detaytan
B | i,

At Sirim Evralclan
GOMnSUn

Cluyturma Tarhi 12052019 *| WREHNG

[l
[ L ol
%
-l

Evrak Tipd | Seginz e
Evrak Konuss

Evrai b

Evrak Sapm

(EPSH SRS
4 a4 1 [ - ia T|
i Birime Hon Birimde Kurumeda Eerak
& Gizlilik Derecesi Evrak Tipi & Olugturan & Iglem Yapian Birim £ Durum Tanihi Gelig Iglem Gegen Gegen Ge i Detay
Tarihi Tarihi Sure Stre i3
. . Ewrak
Taenif Dgi Giden Evrak ZUBEYDE TEKN Teet Birimi Poglalanmayt 13122020 13.12.2020 13122020 B gk L] [ L] ﬂ
Bekkyor
~ . Ewrak
Tasnif D Giden Evrak ZOBEYDE TEKN | Test Binmi Postalonmayn | 13123020 | 13122020 | 13422000 | Sig) L C]] ] R

Baklyor



b) Vekalet Raporu

Sistemden verilen vekaletin bitmesi sonrasinda vekaleti alan kullanici ve vekaleti veren kullanici tarafindan vekalet
tarihleri arasinda yapilan iglemlerin raporlandigi ekrandir.
Vekalet raporu alinabilmesi icin vekaletin baslangic ve bitis tarihleri ile vekaleti alan veya vekaleti veren bilgisi
girildikten sonra SORGULA butonuna basilarak biten vekaletler listelenir.

Vekalet Raporu

Vekalet Tarih Arahdi *

14.05.2022

Vekalet Veren

=%

- | 13.06.2022

Vekalet Veren

Bilsay OTGU - Yaziim Geligtirme Direktoriugi

Vekalet Alan

ismiail DEMIR - Yazilim Geligtirme Direktorlidi

Vekalet ile Yapilan islemlerin Listelenmesi
Sorgula sonrasi listelenen vekalet/vekaletlerin son satirnda bulunan Detay «Biiyiiteg» butonuna basilarak yapilan
islemlerin listesine ulasilir. Evraklar iizerinde islem yapmissa islem yaptigi bagliklar altinda evraklar listelenecektir.
Evrak Detay «Biiyiiteg» butonuna basilarak evrakin icerigi goriilebilmektedir.

Vekalet Raporu

Vekalet Veren

Bilsay OTGU - Yaziim Geligtirme Direktorligii

« Havale Edilen Evraklar

Ha Tarih
1633 06.06.2022
1641 09.06.2022
1641 09.06.2022
212 26.12.2019
1633 06.06.2022

» Havale Onayi Verilen Evraklar
» Paraflanan Evraklar

+ imzalanan Evraklar

» Koordine Edilen Evraklar

+ Kontrol Edilen Evraklar

» Geri Gonderilen Evraklar

» Teblig Edilen Evraklar

» Teblig igin Gelen Evraklar

Vekalet Alan

ismail DEMIR - Yazim Geligtirme Direktorligi

Geldigi Yer

Dedigtirilen Test Birimi

Yazihm Geligtirme Direktorligt
Yazilm Geligtirme Direktorligt
Yaziim Mudirligu

Dedigtirilen Test Birimi

Onay Makami Tarih Araligi

Bilsay OTGU - Yaziim Geligtirme Direktoriugi 13.06.2022 - 13.06.2022

1 0 v

Toplam 1

1 0 v

Onay Makami Tarih Aralign

Bilsay OTGU - Yaziim Geligtirme Direktorligii 13.06.2022 - 13.06.2022

1 0 v

Toplam 1

Konu
Sebeke Genigleme
Kanunlar
Kanunlar
Yurtigi Projeler
sebeke Genigleme

1

Toplam §

Durum

o=8
Onay Durumu iptal Tarini iptal Nedeni Detay
iptal Edildi 13.06.2022 =)

Durum

Pasif

Onay Durumu

iptal Edildi

13.06.2022 15:04:10
13.06.2022 16:08:00
13.06.2022 16:08:00
13.06.2022 15:08:01

13.06.2022 15:04:10

o=8
P
iptal Tarini iptal Nedeni Detay
13.06.2022 E
islem Tarihi Detay
o
o
Al
Al
Pl



Arnir Iglemiari

Amir islemleri .

T T i;‘ﬂ
* Vekalet Ver £ =
* Kullanici Evrak Devret e E
a- Vekalet Ver

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 bulunamayacagl 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 acilan
ekrandan gerceklestirilecektir.

Vekalet islemini gerceklestirmek icin girilen ekran iki béliimden 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 Tum alanlarin agiklamasi yapilacaktir

LY .

i~ TURKSAT N E
B e L e [ g 1§ s L e s e e | B g | e

Birimlerim

“eni Vekalet | Vekalet Listesi

» Kigisel Arsiv Onay Evraki Ekle

Devrediecek Eviablar | Devredlecek Roller || Devrediecek Klasorier
E—g islem Bekleyen Evraklar (0/2) Vekalot Vergn * | ANMet SAVAS [Yazim Geltime Diekor] o
Gelen Evrakiar (0/0) DRI
imza Bekieyenler (0/0) Vekalot Alan | 15Tl DEWIR [BT Proje Yoneticsi x Tami ®
o
19.40.2020 04:00
L Vekalet Gizlilik Derecesi | Gok Gizl - o
Koordine Bekieyenier (0/0) Onay Verecek 5
= 19.10.2020 01:00
Kontrol Bekleyenler (0/0) Baglangig Tarihi * | 02022021 =% [o)
Takibimdeki Evrakiar (0) D
Biti Tarihi * | 05.02.2021 2%
Teslak Evrakiar (1) airesi Bashanli/ Atk Su 19.40.2020 04:00
Eurakta Vekalet Son Eki | ¥
Onaylar (0/0) Gorunsun o
T Ozel nvan Kull iim Gelisime Direki
T Agikiam: K Su Artma Darresi Bagkanii/ Atk Su 19.10.2020 01:00
21 iglem Yaptikianm 6}
B e
3 Birim Evraklan (461324) 250 karakter giriebili s Yazim Gelistime Dircktorliga 1940.2020 01:00
£7) Kapatma iglemleri (010) Uyguia
7 ¥azim Geigtrme Drektoringa 10:10.2020 01:00
@ Bildirimler (21/21) ®
Yonetici iglemleri
19.10.2020 01:00
ol 4420 012 469 it 0 in Gereion ®
ey £ | & vekalet ver

Onay Evraki Ekle: Sistemden vekalet veriimeden énce vekalete ait resmi olur yazisi alinmaldir. Alinan bu olur yazisi
sisteme vekalet verilirken bu alandan secilebilir. Vekalete olur yazisi ekleyebilmek icin onay evraki ekle alaninin
yaninda bulunan «+» butonuna basilir. Acilan ekranda evrak arama alanina olur yazisina ait konu ya da sayi bilgisi
girildikten sonra «Dokiiman Ara» butonuna basilacaktir. Listelenen olur yazilarinin igerisinde vekalete ait olur yazisi «+»
butonuna basilarak segilir.

Evrak Arama (%]
Evrak Tarihi * | 07.03.2020 = % | -[o7.05 2020 = 1
Evrakin Aranacad Yer *
Evrak Arama | 511 4, Dokiman Ara
No Evrak Tipi Sayi Konu Ekle Detay
511 Onay 17827444-848-E511 Vekaletnameler, Azilnameler @ yel
1



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

Vekaleti Veren: Vekaleti veren kullanicinin segiminin yapildigi alandir. Kisi se¢iminin yapilabilmesi igin vekaleti veren
satinina isterse kullanicini adini yazarak veya agac diye tabir edilen «<Ag8a¢» butonuna basarak vekaleti veren kullanici
secilir. Vekaleti veren kullanici secildigi zaman ekranin sag tarafinda vekaletini veren kullanicinin gelen evraklar
listesinde yer alan evraklan listelenmektedir.

Vekalet Ver
reni Vekalst Wekalet Listesi
Onay Evraki Ekle -i-
Vekalet Veren * | Ahmet S3AVAS [va ZI.|IITI Gelistirme Direktdra] p ot

N T T T DR T )
szihm Gelistirme Direktarlogo

W& Bilisim Hizmetleri Genel Moduor

Listelenen evraklanin arasinda vekaleti alacak olan kullaniciya devredilecek evraklar var ise bunlarin secimi
yapilmalidir,

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

Vekalet Alan * | 1smail DEMIR [BT Proje Yoneticis] x
frazihm Geligtirme DirektorlGgo

V& Bilisim Hizmetleri Genel Moduor

Onay Verecek: Girilen vekalet islemi, bir list amire onaya gonderilecek ise; list amirin adinin secimi buradan yapilacaktir.
«Agac» Butonuna basildiginda gelen kisi listesinden onaylayacak kisi secimi yapilir. Zorunlu alan degildir.

Onay Verecek gl:enk SEN [Genel Muddr] *

iGenel Moduorlok Makarmi

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

Baglangi¢ Tarihi: Vekaletin baslangic tarihinin girilecegi alandir. «Takvim» Butonuna basildiktan sonra acilacak olan
takvimden vekaletin baglayacagl tarih secilir.

May ~|2020 +~ ©O

Pt Sa Ga Pe Cu Ct Pz

s 7 s/ sl 10

1 12|| 13|| 14| 15|| 16|| 17
18|| 19| 20| 21| 22| 23| 24
25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

Bugiln Kapat




Bitig Tarihi: Vekaletin bitecegi tarihin girilecegi alandir. «Takvim» Butonuna basildiktan sonra acilacak olan takvimden

vekaletin bitecegi tarih segilir.

) May | 2020

v°|

Pt Sa Ca Pe Cu

] - i
1" 12 13 14 15

18|| 19|| 20| 21
25|| 26| 27| 28

3R

Ct Pz
9|l 10
16 17
23| 24
30| 31

Bugun Kapat ’

Evrakta Vekalet On Eki Goriinsiin: Vekalet veren Kullanicinin unvani vekalet alan kullanicinin yapacag islemlerde

gorinmesi icin secilecegi alandir.

Ozel Unvan Kullan: Vekaletle verilen kullanicinin kullanacagi unvanin manuel olarak yazildig alandr.
Aciklama: Vekalet ile ilgili varsa aciklamanin girilecegi alandir.
Devredilecek Evraklar: Vekalet veren kullanicinin Gelen Evraklar meniisiinde bulunan evrak/evraklarn, vekalet alan

kullaniciya devredilebilecegi ekrandir.

"™ TURKSAT
fenia o O e
== =

P “Yeni Vetakt Viekaiet Listesi
N

Onay Evraki Lhle

2 tem Bekteyen Evakiar (02)

+ [lama DEVR (BT Srop vensbca) x

cesi | Gok ek 2]
anmn al%
 [oamamat Al
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2
B
B Brim Evrakian 46524 e e
) Kapatma lgiemier (0i0) Uypuie
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Yonetic lglemier
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Konu: tesigokcess:
. Ge or Aguel Bakural Satan arsmced:

Kayd Tarhi Saye 25.09.2020, 66
Evrak Tarhi. 25 09,2020 / He: 13812636-11 / Wisk 0 gin 7 Garoiiin
Koms: testgokcessahin
GH Var Gone UOOUNDK ke bem 22972020
Kayi Tarhi  Sayt 16,08.2020, 361

7

Gt o a5y

Kapt Tarhi Sayr 01.07.2020/ 271
Evrak Tarki. 01.07.2020 /o 54178064111 / Mist. 0 i | Gesi ion

Eurak Tarhi §107.2020 e 417526444/ Mal: 0 i e gin
Konus: inde deneme 855

RO T E-DEVL V8 B HLZAT Ganl MO0Gr YBROSCIN  YAZH GAINTS DeaKItol
Kayd Tarhi  Saye 20.07.2020 /€ -17827644-00000-425
EVTBETarhE 20,07 2020 1 Nec 425 /Wt 0 g9 / Gerediien
Konu: yasermin komu kodu

- Ged] Vor E-Deviel ve Bilim Hizmeflori Gunel Wodie Yandimcs | Yazém Gelgiime Drekionids
Tarhi 1 Saye 27.07.2020/E-17827444- 330444888461
EVTBTANIL 27,07 2020, e 461 1. 0 o 1 Garei o0
Kon: Yartgi Bropeler

Geldi or Yozim il
Tarmi 1 20194212
Evrak Tarki: 25 12,3019 Hoc 17827444 300 31.£.468  Miak: 0 gin  Gorefiin

49402020 04:00

19102020 01:00

12102020 01:00

49402020 04:00

19102020 01:00

Devredilecek Roller: Vekalet veren kullanicinin vekaleti alan kullaniciya rollerini devrettigi ekrandir.
NOT: Roller varsayilan olarak segili gelecektir.



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

*Vekalet ver ekraninda vekalet veren kullanicinin erisim yetkileri secili olarak Tiim Klasor Erisim Yetkilerini
Devret varsayilan gelecektir.

Devredilecek Evraklar Devredilecek Roller Devredilecek Klasorler

| Tim Klastr Erigim Yetkilerini Devret

*Vekalet veren kullanici isterse Tiim Klasor Erigim Yetkilerini Devret secimini kaldinr ve acilan klasor listesinde
istedigi klasor yetkisini devredebilecektir.
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Birimlerim
VeniVekalet | Vekalet Listesi
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Genel Maddridk Makam

Vekalet Veren = | ARmet SAVAS Vazim Geligtme Dirstiril o

» Kigisel Argiv o
Vekalet Alan * Tamid
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imza Bekieyener (0/0)
eregtol Bits Tarihi * | 10.04.2020 <L ‘moamm

Bekiemeye Amanlar (0/0)

Paraf Bekieyenler (0/1)

Benimie Paylagiankar (0/0}

Koordine Bekeyenler (0/0)

250 karakor giriebilr

Uygula

E__a iglem Yaptiklanm

&3 Binm Evraklan (73/773)
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2- Vekalet Listesi

Yetki verilmis veya amir yetkisine sahip kullanicilarda gelecek olan bu ekranda; Kendi ve alt birimine bagl

kullanicilann vekaletlerini listeleyebilir ve aktif olan vekaleti pasif yapabilecektir.

Vekalet ver ekranina girildiginde vekalet listesi butonu tiklanir. Acilan ekranda listelenmek istenen vekaletlerin tarih
araligl 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 alanlan doldurarak filtreleme yapilabilmektedir.



Vekalet Ver

eni Vekalet | Vekalet Listesi I

= Vekalet veren kigi segilmezse biriminizdeki tiim vekalet iglemleri listelenecektir.

Im;hngu,-rmni * 06.032020 ‘g h Bitig Tarihi * | 06.05.2020 |ﬁ ‘.‘5 I

Vekalet Veren Vekalet Alan
(ER")

Durum | Akt - !
Vekalet Veren Vekalet Alan Onay Makami Tarih Araligi Durum E"’::i"s‘.ﬂ"".‘.‘:ﬂ:"" GOzel Unvan Onay Durumu Vekalet Agiklamasi iptal Tarihi iptal Nedeni Onay-Red Agikiama
-

Ahmet SAVAS -
Yazihm Geligtirme lemail DEMI Cenk $EN - Genel 06.05.2020 - . ;
Direktoriagu S e Muduriak Makami 06.05.2020 o ¥ Coy Beki g -

ANKARA

Al |
Toplam 1 4

** Vlerilen vekalet aktif oldugunda; vekaleti alan kullanicinin sol meniisiinde yer alan BIRIMLERIM bashg altinda
goriintiilenecek olup vekaleten gelen evraklar iizerinde islem yapmak icin bu butona basiimasi gerekmektedir. Ek
olarak, bu butona basildiginda vekaleti veren kullanicinin yetkilerine gore biitiin ekran giincellenecektir.

N TURKSAT
Menu Qi

Yazilim Gelistirme DirektorlGgi ANKARA

Birimlerim
Genel Muduriok Makami

Yazihm Geligtirme Direktoriigi ANKARA

Vekalet Ahmet SAVAS - Yazihm

Geligtirme Direktorligi ANKARA -
06.05.2020 - 08.05.2020

Zibeyde Degistirilen Test Birim

** Onay akisinda veya evrak havale isleminde; vekaleti veren kullanicinin adi secildigi takdirde secen kullaniciya
asagidaki ekran goriintiisiindeki gibi bir uyan verilmektedir. Verilen uyanda, kullanici evraki asile mi yoksa vekaleten
bakana mi génderileceginin secimini «+» butonuna basarak yapacaktir.

Litfen secim yapiniz... (%]

Kisinin aktif vekaletleri vardir. Akiga segilecek Kigiyi seginiz.

iligki Tipi ‘ Kullanici ‘ Birim Seginiz
Kendisi Ahmet SAVAS Yaziim Geligtirme Direktoriiga 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 bagka kullaniciya devrettigi ekrandir.
Evrak devretme islemi icin; Amir islemleri> Kullanici Evrak Devret ekranina girilir.

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

Kullanici Evrak Devret

+ | Fatih AYDOGAN ["aziim Geligtirme *
Uzmani]
Test Birirr

Devredecek Kigi

Listele Devret

» Gelen Evraklar

Konu: Cagn Merkezi

Geldigi Yer: Yaziim Geligtirme Direktoriigi / Test Birimi
Kawit Tarihi / Sayi: 29.04.2013 / B.11.6.TAS.0.07.99.00-110.01/179 @
Evrak Tarihi: 29.04.2013 / No: 179/ Miat: 0 giin / Geredi icin

14.08.2013 16:33

Kullamici Evrak Devret

Devredecek Kigi " :

Lisbele

» Gelen Evraklar

» Taslak Evraklar

+ imza Bekleyen Evraklar

+ Paraf Bekleyen Evraklar

+ Koordine Bekleyen Evraklar

» Kontrol Bekleyen Evrakiar

+ Havale Onayina Gelen Evraklar
v Teslim Aldiklanm

¢ Kapatma imzasi Bekleyenler

¢ Kapatma Parah Bekleyenler

Acilan ekranda;

Devredecek Kisi: Evraki devredecek kullanicinin secildigi alandir.

Devralacak Kisi: Evraklar devir alacak kullanicini secildigi ekrandir.

Devredecek kisi secimi yapildiktan sonra «Listele» butonuna basilarak evraklar listelenir. Listelenen evraklar secimi
yapilir. «Devret» butonuna basilarak Devralacak Kisi ekrani acilir. Devralacak Kisi alanina evrakin devri yapilacak
kullanici se¢imi 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

Devredecek Kisi * || Z0beyde TEKIN UNAL
gt {Arazi iscisi] x
1 TEMSAN
TURKIYE CUMMURIYET)
2 [ o]
~ Gelen Evraklar Devralacak Kisi a
]3 Devraiacan kgt ~
Ismail DEMIR [Editim
Uzmani] x ‘ 5
TURKIYE CUMHURIVETI
' |
Bilsay Béyin 1a18bi Gzenne evrakiar 6
migtid
v
v

L

** Devredilecek evrak listesinde yer alan butonuna basnarak evraklarin detay goriintiilenebilecektir. Detay
butonu yetkiye bagh olarak calismaktadir. “Kullanici Evrak Devret - Detay Goster” aksiyonu ile calismaktadir.



5- AMiR KULLANICIDA SOL MENU

Birimlerim
v Kigisel Argiv
E—g islem Bekleyen Evraklar {0/0)
E—g islem Yaptiklanm
i Birim Evraklar (1/1)
_3 Kapatma iglemleri (0/0)

(1) Bildirimler (9/32)

Ana meniiniin sol tarafinda yer alan Menii alaninda, belge islemleri ile ilgili asagidaki basliklar yer almaktadir.
1.Birimlerim

2.Kisisel Arsiv

3.islem Bekleyen Evraklar

4.islem Yaptiklanm

5.Birim Evraklan

6.Kapatma islemleri

7.Bildirimler

Bu meniide herhangi bir bashk secildiginde, o basligin alt detaylan acilir. Secili olan bashgin iizerine tiklandiginda alt
basliklar tekrar gizlenir.

Sol Meniide yer alan bagliklarin altinda okunmamusg bir evrak yer aliyorsa, ilgili baslik “KIRMIZI” renkte gosterilmektedir.
*Not: Sol menii basliklannin yaninda yer alan numaratorde, bashgin altinda yer alan toplam evrak sayilar
gﬁsterilmektedir. {J Birim Evraklan (50/264)

* Evrak sayilannin gosterim sekli; “Okunmamis evrak sayisi / Toplam evrak sayisidir

1. Birimlerim

Kullanicinin birden fazla birimde gorevli oldugu veya iizerinde 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 6rnegi verilen ekran goriintiisiine gore; birimlerim listesinde gelen bilgilerden ilk bilgi kullanicinin kendi birimi,
ikinci bilgi kullaniciya verilen vekalete ait bilgi ve son olarak da kullanicinin gérevli oldugu diger birim bilgisi
gelmektedir. Kullanici bu 3 bilgiden hangisine tiklarsa ekran giincellenerek tiklanan o birime veya vekalete ait evraklar
ve yetkilere gore tekrar dolacaktir.

Menu i

Yazilm Geligtirme Direktarliga

Birimlerim

Genel Madarlok Makami

Vekalet: Bilsay OTCU - Yazilm Gelistirme
Direktorlogo - 31.10.2022 / 02.11.2022



2. Kisisel Arsiv

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniciya 6zgii bir listedir. Kullanicinin olusturmus oldugu kisisel arsiv klasorii ve icerisindeki
evraklar baska bir kullanici tarafindan goriintiilenemeyecektir.
Kullanici, sol meniide yer alan evrak listelerinin icerisindeki evraklarin bir kopyasini kendi kisisel arsivinde

evraklar

saklayabilmektedir. Ancak unutulmamasi gereken en onemli sey “Kisisel Arsive” eklenen
tamamen kopya niteliginde olup bu evraklar iizerinde herhangi bir islem yapilamaz.
YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLOGD 2 ~
Kigisel Arsgiv
Siiderks » Filtreler
TURKSAT AS AG
- = v Topls Segm x
10 :
@ Kigisel Argv ~&ores
Dese Konu: KonuKodu_20160727090200
Ly TURKSA Gdecafi Yer 31.01.2018 11:42
Ld Gelen Evrak l:_a Geldigi Yer: BLISM HIZMETLERI GENEL MUDUR YARDMCIS!/
o =® yAZLM GELISTRME DREKTORLOGO «® x P
ks a Cvre Gelen Evrak / Evrak havale edidi e m—
< > Konu: KonuAlani_20170818031934
= : ORaced Yo 31.01.2018 11:42
(3 islem Bekteyen Evrakiar (10111) [ 598 Yer BLISM HEUETLER| GENEL MUDOR VARDMCSSH/
~® YAZLM GELISTRME DREKTORLUGU x O x )
Gelan Evrakiar (10/11) Gelen Eyrak / Evrak havale edidi e
imza Bekleyenler (0/0) ofe Konu: KonuAlani_20170820031935 e
Gidecedi Yer
Paraf Beileyenier (00) N Geldiji Yer: BLISM HIZMETLER] GENEL MUDUR YARDMCISI/
5B vaziu ceLsmrue oRextorLo6e x0 =
Koordine Beldeyenier (0/0) Gelen Evrak / Evrak havaie odidi i A
Kontrol Bekleyenler (0/0) Konu: KonuAlani_20170821031540
31.01.2018 11:42
Gideced Yer
Takibendeki Evrakiar (0) l:.% Geldiji Yor: BLISM HIZMETLERI GENEL MUDUR YARDMCISI/
=® vAZLM GELISTRME DREKTORLUG0 @ =
Toslak Evraklor (0) Gelen Evrak / Evrak havale edidi A S st B

Kisisel Argivde Yeni Klasor Olusturmak
Kisisel Arsiv Klasorii bashig lizerine gelinerek fare ile sag tiklanir ve acilan seceneklerden «Ekle» butonuna
basilir. Acilan ekrandan tanimlanmak istenen kisisel klasore ait isim bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna

basilarak tanimlama islemi gerceklestirilir.

> | KigtsetArgly | Kiasor ismini Giriniz:

v @ Kigisel Arsiv

¥
5 O

/& Duizenle

Kaydet Iptal

Not: Acilan yeni kisisel arsiv klasoriiniin
altina bir tane daha klasér tanimlanmak
istenirse yukandaki islem
tekrarlanmalidir.

x Sil

Kisisel Arsiv Klasorii Adinin Giincellenmesi
Kisisel Arsiv Klasorii adini giincellemek igin; fare ile iizerine gelinerek sag tiklanir ve ¢ikan seceneklerden «Diizenle»
butonuna basiimak suretiyle acilan kisisel klasore ait isim bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilir.



Kisisel Arsiv Klasoriine Evrak Ekleme islemi

Orta alanda listelenen evraklarin lizerinde bulunan '3" butonuna fare ile tiklanip basili tutularak (siiriikle -
birak), evrakin kopyalanmak istenildigi kisisel arsiv klasorii lizerine gelinerek fare birakilir ve evrak tagima iglemi
gerceklesmis olur.

Gelen Evraklar
» Filtreler

v Topk Secm | Zg) jF

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]

Kigisel Arsiv Klasoriinden Evrak Cikartiimasi

Kisisel Arsivdeki evrakin, kisisel arsivden cikartiimasi icin; evrakin sag tarafta bulunan «x» butonuna basilmalidir.
“Arsivden cikart” butonuna basildiginda gelen uyan ekraninda EVET butonuna basilarak islem tamamlanir.

Kisisel Arsiv
» Filtreler Uyan [X]

v Toplu Secim x A Evraki arsivden ckarma iglemini onaykyor z?

v Bugiin

afe Konu: KonuKodu_20160727090200 Evet Hayr
onu: KonuKodu_: )
Gidecedi Yer: 31.01.2018 11:42

= Geldigi Yer: BILISIM HZMETLERI GENEL MODUR YARDMCISI/ YAZLIM
GELISTIRME DIREKTORLOGD « @ 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 Argiv Klasoriiniin Silinmesi

Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasoriiniin iizerinde fare sag tiklandiginda cikan seceneklerden «Sil» butonuna
basilarak silme islemi gerceklestirilir.

Not: Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasériiniin icerisinde evrak var ise, silme islemi gerceklesmeyecektir. Oncelikli
olarak silinmek istenen klasoriin icerisindeki evraklar temizlenmeli ( Silme ya da baska klasére tagima ) ardindan
klasor silme igslemi gerceklestirilmelidir.

v Kisgisel Argiv

v @ Kigisel Arsiv
A‘L’ echm —
© Exe

# Duzenle




3. islem Bekleyen Evraklar

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

b- imza Bekleyenler: Kullaniciya imzalamasi icin génderilen evraklar listelenir.

c- Paraf Bekleyenler: Kullaniciya imzalamasi icin gonderilen evraklar listelenir.

d- Koordine Bekleyen: Kullaniciya koordinasyon parafi icin génderilen evraklar listelenir.

e- Kontrol Bekleyen: Kullaniciya kontrol etmesi igin gonderilen evraklar listelenir.

f- Takibimdeki Evraklar: Kullanicinin takibine ekledigi evraklar listelenir.

g- Taslak Evraklar: Kullanicinin hazirladigl ancak heniiz onaya ¢cikmamig evraklar listelenir.
h- Onaylar: Onaya gonderilen vekaletler icin kullanilan ekrandir.

i- Tebligler: Kullanicilara teblig edilmek iizere génderilmis olan evraklarin yer aldigi listedir.

Meni @
Birimlerim YENI DUYURU - 13.03.2024 (13.03.2024 11:02 - 13.03.2024 23:59)
Kullanici ekleme ve gincelleme yetkisi agik .-:g'-'em yapabilirsiniz. s
v Kigisel Argiv
E% iglem Bekleyen Evraklar (0/0)
Gelen Evrakdar (0V0)
imza Bekleyenler (0/0)
Paraf Bekleyenler (0/0)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evraklar ()
Taslak Evraklar (0)
Onaylar (0/0)
Tebligler (0/0)
islem Yaptiklanm
@ som Evawin
Takibinizdeki Evrak Hakkinda (26.04.2024 14:51) x -

£ Kapatma iglemleri (0/0)

E-22456400-719[719]-4080 sayih, DY'S Argiv Aklanm konulu ve 17.04.2024 tarihli evrak 26.04 2024 14:51 tarihinde isimli lasbre kaldinimistir. Kapatma
() sildirimler (9/32) MNotu: Kapatma Stresi 30.04.2024

Orta alanda secili olan evraklar ile ilgili yapilabilecek islemler ve 6n izleme islemleri, ilgili b6liimde
anlatilacaktir.



a- GelenEvrak (Video icin Tiklayin)

EVRAKIN SON KULLANICIYA KADAR HAVALE iSLEMLERI

Birim evrak tarafindan birim amirine Havale Onayi ile veya havale edilerek evrak gonderilir. Havale edilen evraklar; islem
bekleyen evraklar/gelen evraklar listesinde listelenir. Buradan secilen evraklar, sirasi ile ilgililere hiyerarsik olarak
havale edilir. Son kullanicisina kadar havale edilen evraklar; gonderildigi kullanicinin ekraninda sol menii/islem
Bekleyen Evraklar/Gelen Evraklar listesinde listelenecektir.

Kullanici Gelen Evraklar listesinde listelen evraklarda yapmasi gereken islemleri 6n izleme alaninin listiinde yer alan
butonlardan ya da evrak icerigi ekranindaki butonlardan gerceklestirebilecektir.

z Forah Covame
len Evraklar ; Ic) = .

Gel . [ & &

» Fatreler Evst Otetwr  Woewie Yoo TeNQE!  CevesYar  Evesk Vool Evem vopyee
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Havale Yap: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin ilgili kullaniciya, birime ya da havale onayina génderilmesi icin
kullanilir. Havale yap butonuna basildiginda acilan havale ekraninda, evrakin gonderilecegi birim / kisi / kullanici
listesi bilgileri secildikten sonra geregi ya da bilgi secimi yapilarak «Gonder» butonuna basilr.

Evrakin havale onayina gonderilme durumu var ise; gerek havale yeri bilgisi secilerek gerekse de havale yeri
secilmeden 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
diisecektir. Bu kullanicinin havale onayi vermesinin ardindan evrak ilgili kisilere havale edilmis olacaktir.

Kigiye Havale .';"
Kullamicy/Birim =
Listesi =
Aciklama
Kisiye Havale: Kullanicinin dahil oldugu
1000 karakter girilebilir birimdeki Kisiler secilebilecektir.
falliattia Kullanici/Birim _Listesi: Daha onceden

diizenlenen Kullanici Listeleri

secilebilecektir.
islem Siiresi 5l

Gionder


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

Teblig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara teblig edilmesi igin kullanilir. Teblig et butonuna
basildiginda acilan ekranda evrakin teblig edilecegi kisi veya kullanici listesi bilgileri secildikten sonra «Teblig
Et» butonuna basilir.

Kisi
Kullanici Listesi i

Mot

1024 karakter girilebilir

Teblig Et

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

Teblig edilen evraklar, islem Yaptiklanm bashgnin altinda yer alan TEBLIG ETTIKLERIM listesinin altinda
listelenmektedir.

Teblig edilen evraklar; teblig edilen kisiler tarafindan heniiz tebelliig edilmemis ise, teblig eden kullanici tarafindan
hatirlatma gonderilebilmektedir.

Teblig hatirlatma iglemi icin islem yaptiklanm baghginin altindaki teblig ettiklerim listesi tiklanir. Agilan ekranda teblig
edilen evrakin 6n izlemesinde veya detay ekraninda yer alan «Teblig Hatirlat» butonuna basilarak acilan ekranda;
Okunmamis tebligleri hatirlat,

Tebelliig edilmemis tebligleri hatirlat segenekleri secildikten sonra «Teblig Hatirlat» butonuna basilir.

Teblig hatirlatma isleminde; kullanicilann istegi dahilinde hatirlatma notu da girilebilmektedir.

Teblig Ettiklerim aioc E
o oo
»

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)

Evvak Onizleme

@ B[O & e <
Ewrak Goster Havaie Yap Tesbd) EY lnde Et Cevap Yar Evrak Kapal Evrak Kapysa Paylay
[ ——" | WAZILIW e EgTinnaE ptKT OmLGdle »



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
| | =, 4 | =
LB 2@ [ 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 v
TC Kimlik No
Evrak Sayi Ek Metni
ivedilik * | Normal v
Miat =%
Bilgi Segim Tipi | Birim *'|
Bilgi 2
Geredi Se¢im Tipi | Birim V|
Geregi 2
= Olcme, Degerlendirme ve Sinav Sube x
MudiriGigune

R

Ello-m.:at-l aﬁmm-

Dagrtimi Ek Yap

Dagitim Listesi Yap

[
=k EVIAK Kapatma (Gelen Evrak Klasore Kaldirma)

Gelen bir belge iizerinde herhangi bir islem yapilmayacaksa veya islemi biten bir belge kullaniciya sadece bilgi amacli
gonderilmisse Belgenin Detay ekraninda veya belgenin on izlemesinde yer alan Evrak Kapat butonuna tiklanir.

Evrak Kapat butonuna tiklandiktan sonra acilan ekranda belgenin kaldirnlacagl klasér ve konu kodu secimi yapildiktan
sonra ilgili butonlar kullanilarak klasore kaldirma islemi gerceklestirilir. Klasore kaldirma islemini sadece yetki verilen
kullanicilar yapabilir.

Evrak; siireli kapatma ve evrak kapatma olmak iizere 2 farkli sekilde kapatilabilmektedir.

Siireli Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan ve islemi belli bir siire sonra yapilacak olan evraklarin kullanicinin istegi
dahilinde belli bir siireligine klasére kaldirilabilecektir. Bu islemi gerceklestirmek icin; evrak kapat butonuna basildiginda
acilan ekranda KAPATMA TiPi olarak Siireli Kapatma secilir. Bu secenek secildiginde ekranda gelen Kapatma Siiresi
bilgisi girildikten sonra evraki kapat butonuna tiklanarak evrak kapatilir. Siireli kapatilan evrak; girilen tarihe kadar secilen
klasérde listelenecek, girilen tarih doldugunda da tekrar gelen evraklar listesine otomatik olarak diisecektir.

Evrak Onizleme

Eviak Goster  HavaleYap ~ TeDIJEt  iade Et  CevapYaz  EwiakKapal  Evrak Kopyala

Evrak Kapatma

Kapatma Tipi * | Sireli Kapatma v

Kapatma Siiresi * | 02.04.2024 =

Konu Kodu * | 12in ve Onay gleri

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 evraklan klasére kaldirmak icin kullanilacak olan butondur. Evrak
kapatma ekraninda; evrakin konu kodu ve kaldinlacagi klasor bilgileri girildikten sonra evraki kapat butonuna
tiklanarak evrak kapatilir.

Evrak Onizleme

] 8 B O B2 &

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 biitlinliyle 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- imza Bekleyenler (Video icin Tiklayin)

Evrakin imzalanmasi
Belgenin Imzalanmasi: Imzalanmak iizere gelen evrak, Sol menii > Igslem Bekleyen Evraklar >Imza
Bekleyenler sekmesine diiser.

Menii &
Dedigtirilen Tast Birim e Evrak imzala
Birimberim [ » Filtreler Not Ekdemet icin Talayna
» Kigisel Arsiv “ > Topki Seck i o edmza memza simza
rokiar S Bu rmza S070 sayd eledtrook mea |
@ Igtem Bokloyon E 15y R L kanununa gore gévent elekironk mzady. r=
sl | m Sertifikalar S Yenke
Imza Bekieyenter (1/2) u: Keymeth Evrak Iglemieri o "
G / bajEa s @ ismaiL DEMIR
; v l Ommark
Keorne Bekieyenier (00) : - -
Kootrol Bekdayanier (0/0) s s
Takibimdek Evraklar (1) 7 8 9
Tasiek Evrakier (0) 0
Onayler (90} Pin Goster: [] Sabit Tug:[ ] @not 4, facist sodales mamc. Dooac & iacalis diam, ieae Gacidaa oo, Maueis d JGgoe it amec
‘et ports pulvisar vel i «x In phaves dues malla, quis congae aote pretram wt. Craa maus
Tebigler (00) 5 > ﬁ 1 sinl, Vesenatis 3t emim vel, sapitis elemwstam nape. Edam o munc est. Aliquam dapibas,
Imzala magma tectm ligula e
¥ Yopkiacka Quisqie 3 GRS BibY, €U IR CH
@ = -—-ﬁn-uﬂﬂ--_.h'l—n-m
= mi Praesess malesuada erat ot risus vebaculs carms. Nullam condimestum sial vel Jorem
G Birim Evrakian (019) l ebicala tempor Vesbuum fruchol tempis tempas N e el femactam, 1obcirad v
‘ I e e N ie s TienTs
[ Kapatma igtemien (00) X 2 ]
L

Evraki imzalamak icin evrak n izleme veya evrak detay ekraninda yer alan «imzala» butonu basilir. imzala butonuna
basilarak acilan imzalama ekraninda kullaniciya ait bilgiler gelir. Kullanici kendisine ait olan elektronik imza sifresini
girer «imzala» butonuna basarak evrakin imzalanmasini saglar.

Derkenar Notu: Evrakin imzalanmasi esnasinda,

* Amirlerin evrak imza sirasinda evrakin igleyisine yon veren ve isin yapiimasini sekillendiren ve evrakla iligkili olan amir
yonlendirme notu girebilir. Fiziksel hayatta amirin elle evrakin iizerinde yazdig1 ve evraki (oluru) imzaladig nottur.
Derkenar Notunun Girilmesi:

* Evrak imzalanmak istendiginde, imzalama ekrani acildiktan sonra “Not eklemek icin tiklayiniz” alani segilir ve yan
tarafta acilan Not Ekle ekranindan “Not” secilir, Derkenar notu girildikten sonra Kaydet butonu tiklanir. Dosya
eklenmek istendiginde «Dosya Ekle» butonu kullanilabilir.

Evrak imzala (%]
e cimza S-imza
Bu imza 5070 sayih elektronik imza kanununa gére NOt Ele m
giivenli elekironik imzadr.
Sertifikalar P Imza Serh @ Derkenar
test icin gonderilmigtir.
Sifre | L
1 2 3 975 karakter girilebilir
i ° & 4+ Dosya Ekle
7 3 9

0

Dosya Adi
Pin Goster: [] Sabit Tu;:D

. Kaydet iptal
R Imzala



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

Derkenar Notlu Evrakin Okunmast:

* Evrak listelerinde farkli bir bilgi butonu 2 ile evraka derkenar diisiildiigii gosterilir.

* Evrak kim tarafindan on izlemesi yapilirsa yapilsin evrak acilinca derkenar notu iizerinde gosterilir.
* Derkenar notunda: kimin ekledigi bilgisi, ne zaman ekledigi bilgisi ve notu yer alir.

* Derkenar notu on izlemede okunduktan sonra kapatilabilir ve evrakin okunmasi saglanir.

* Evrak tekrar okundugunda derkenar notu tekrar gosterilir.

* Notun silinmesi, giincellenmesi s6z konusu degildir.

* Saklama planina gore evrakin imhasi ile imha edilir.

T T [y  yrm—y gy Cymer— T oy

A Evrak Onizleme
imzaladiklanm

» Filtreler Evrak Goster  Evrak Kopyala

| . « Yaz K K N »
T F Dy Suret | ¥4 I Soret | % E-Yazrgma Paket  EvrakGegmagi | Evrak Notlan ¢
Posta Detayr

v Bugin
* Derkenar Notu .
Gideced Yer. Test Birimi(G) 3 ; 20.05.2019 10:59:27 tarhh derkenar (lsmal DEMR) ™ TURKS T
[B Evrak T 20 06 2019 1o 63452019-010-€ 430 . é& ? -0} E Test Amachnot 1"TU A
Wist: 0 gin ! *l
P 20060
.z. Konu: Mevzuat igleri 20.06.2019 10:57 = ——— W
Q Gudecedi Yer Test Brmu(G)
@ Evrak Tarht 20.08.2015 / No: 83452010-010-£ 420 Mist O g | o ‘R O m
o -~
v Gegen Ay TEST BIRDMNE
.t. Konu: Proje Nakli Sebebiyle Belgenet Projesi e g
Kurumlardan Gelen Evrakiann Havalesi 15.05.2019 12:37 Loces poumn dalee 1 ammet, cotsecteny sfiphicing el Ut posuere lacisis arcu, it amer
Gidecedl Yer. Test Brx(G) pudvinar amne Jacre noa. Phaseldas ex riew, lacwnls vel purus dapias ulricer nacduns acs.
& Evrak Tarhi 15.05.2019 / No: 63452015-804 02-E 426 Mt O L b O Fusce fringills Jorem ricus, pec pellentesque Mvms acoummsan VRsE Quisque 1 smet faocidas
qun o .8. p 4 D magea. Mocht congue 1IveTa 1o 3 possere. Phavelis uwiriey TeEmats frss eget velcala

Not: **imzaya gelen evrak imzalanmadan silinmek istenirse «Sil» butonuna basilir. Sil butonuna basilinca acilan
ekranda zorunlu alan olan silme notu girilerek evrak silme igslemi gerceklesir.

Evrak Onizleme

Evrak Goster  ladeEt  imzala  Bekiemeye Al Evrak Kopyala  Paylas
Not *

1000 karakter girilebilir




c- Paraf Bekleyenler (Video icin Tiklayin)

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

Kullanici, Paraf Bekleyenler listesinde bulunan evraki, detay bilgilerine bakmaksizin sadece evrakin iist bilgilerini
goriintiilemek isterse, evrak 6n izlemeyi kullanmahdir.

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

7

1 2
4 5
8

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

Evraki paraflamak igin evrak on izleme veya evrak detay ekraninda yer alan «Parafla» butonu basar. Parafla butonuna
basildiginda acilan ekranda kullanici elektronik imzasinin sifresini girer. «imzala» 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

d- Koordine Bekleyenler

™ TURKSAT N B
Ment Rl 5 > e | vty | |}

R ———

Evrak Onizieme

Koordine Bekleyenler - P
» Filtreler oorsne Parat
B O Soret [ 3¢ suret |3 vrak Moder
b

~ Topls Segm

» Kigisel Argiv . JWEA,

o Yonulsunster Onerim
[ Igtem Bekleyen Evraklar (111) Gesaceds ver Beige Paniama Anabam Dai BapariiG) Varl
o[ Genderen Anmet SAVAS Wist 0 gén ar

S 17827444-042(001)-119
Konu lstatistikler

BOLGE PLANLAMA ANABILIM DALI BASKANLIGINA

Ahmet SAVAS
Genel Modur a

Yazilim Gelistirme Direktéro
B Iglem Yaptidanm

) Kapatma igtemert (0/0)

@ oidirmior 22)

e- Kontrol Bekleyenler : Kullaniciya kontrol etmesi icin gonderilen evraklar listelenir.

f- Takibimdeki Evraklar : Kullanicinin takibine ekledigi evraklar listelenir.

g- Taslak Evraklar (Video icin Tiklayin)

Kullanicinin Evrak/Olur Olustur ekranlarinda hazirladigi evraklarin onaya sunmadan dnce kaydettigi taslak evraklarin

listelendigi meniidiir. icerik Géster @ butonuna basarak evrak hazirlama islemine kaldigi yerden devam
edebilmektedir.

Not: imza/Parafa gelen evraklann onay akisi degistirilerek kaydet butonuna bastiktan sonra evrak Taslak Evraklar
meniisiinde listelenecektir.

_-u Orman Gensl el DEMIR
Madaroga

~ (Dema Saee)

Evrak Onizleme

“Yazillm Geligtirme Direktorl 650

Taslak Evraklar

. c s/ @
E_é' Iglem Bekleyen Evraklar (7/21) » Filtreler Evrak Goster  imzala sil Evrak Kopyala  Paylag

Gelen Evraklar (6114} + Toplu Segim E% F A Dig Suret| & ig Suret | 52 E-Yazigma Paketi || Evrak Gecmigi | Evrak Notlan ¢

= =P
Imza Bekleyenler (0/1 7
verke B ; o 0 / Otomatik yakinlagtr %
Beklemeye Alinaniar (0/0)
« Daha Eski

Paraf Bekleyenler (0/0)

; -
_ Konu: Faaliyet Raporlar: 09.03.2020 17:41
Benimle Paylaglaniar (0/0) o Gidecedi Yer: Yaziim Gelistirms DirekiGriga(G) 1" TURKSAT

Koordine Bekleyenler (0/0) 4 E% o

Sam1 17827444-040-

Kontrol Bekleyenler (0/0) & Konu: izin igleri tas 3 06.,03.2020 11:26 Komi  -Faaliyet Reporlar.
Gidecedi Yer: Yazilim Geligtirme Direktérid §u(G)
Takibimdeki Evraklar (1) B -
@ GENEL MUDURLUE MAKAMINA
Taslak Evraklar (2)
1 10 |v
Lorem ipsum delor it amet, consectstur adipiscing elit. Nam voloipat munc vel laorest
Onaylar (0/0) vehicula. Fusce in tempus dui. Clasz sptent taciti sociosqu ad litors forquent per comubia
. nostra, per inceptos himenasos. Mauris venenatis lacinia portitor. Suspendisse efficinr
eblijler (1/3) efficitur sapien, nec isculis nisi ullamcorper non. Nulla nec augue vel tortor ullemcorper
varius id sed magna Suspendisse suscipit sem non orci evismod pulvinar, Duis accumsan sem
E_:'g '|§|e|-,-I Yaptiklanm 2get elit auctor, ut pellentesque massa manis. Nullam suscipit augue sit amet sugue convallis
= feagiat Suspendisse sed posuers tellus. Nam massa felis, lobortis 2 augue vitss, porta congue
= x. Proin dignissim ports pulvinar.
Wi Birim Evraklan (901017)
Izmail DEMIER.
53 Kapatma iglemieri (0/0) BT Proje Yéneticisi
Urgun gériigle Yonetim
1Y pildirimlar (4242 5

S


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

h- Onaylar

Sistem icerisinden verilen vekaletler onaylanmak iizere vekaleti veren kullanicinin iist amirine gonderilebilmektedir.
Onaya gonderilmis olan bir vekalet; onayi verecek olan kullanici ile giris yapildiginda sol meniide ONAYLAR listesinde
listelenecektir.

Onaylar listesinde yer alan vekalet onayi fare ile bir kere tiklandiktan sonra 6n izleme ekraninda vekalete ait bilgiler
gelecek, onayi verecek olan iist amir bu ekrandaki butonlar vasitasiyla gelen vekaleti onaylanabilecektir. (vekalet
reddetme islemi de bu ekrandan yapilacaktir.)

Onaya gelen vekaletler iist amirin onaylama isleminden sonra aktif duruma gelmektedir.

E—g islem Bekleyen Evraklar (1/3)
Gelen Evraklar (0/0)
imza Bekleyenler (040}
Paraf Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0V0)
Koordine Bekleyenler (0V0)
Takibimdeki Evraklar (1}
Onaylar (0/0)
Tebligler (0/0)
Taslak Evraklar (1)

Benimle Paylagianlar (1/1}

i- Tebligler

Kullanicilara teblig edilmek iizere gonderilmis olan evraklarin yer aldigi listedir. Teblig icin gonderilmis olan bir evrak
var ise, tebligler listesine tiklandiktan sonra ana ekran orta alanda tebligler listelenecektir. Listelenen teblig lizerine
fare ile bir kere tiklandiginda tebligin icerigi on izleme ekraninda gelecek ve «Tebellig Et» butonuna basilarak
evrakin tebelliig edilmesi saglanacaktir.

On izleme ekraninin haricinde teblig listesinde bulunan o butonuna basilarak da evrakin tebelliig islemi
gerceklesmis olur.

Teblig notunu teblig listesi alaninda bulunan baloncuga tiklayarak veya Evrak Notlan bdlimiinden ulasilabilecektir.
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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
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1.1-Filtreler
Evrak listeleri icin filtreleme yapilan ekrandir. Secilen basliklara gore evrak listelemesini saglar.

Gelen Evraklar

= Filtreler
Filtre : TOMG - Sayfada Ara:
Geldigi Yer : Geldigi veri seciniz Baglangig Tarihi: !.._,
Bitig Tarihi : L
Filtre : | e | TOM -
TOMO ~
Geldigi Yer : o
SURELIEVRAKLAR
Bitis Tarihi : SORESE EVRAKLAR
| IADE EDILENLER
* Toplu Secim KURLUKM DI
- KURUM iCi
| BiLGIiC
GEREGIICIN
~ Bugiin KOORDINASYON iGiN
1.2-Toplu Segim

Evrak listesinde toplu olarak evraklarin secimi yapildigi alandir. Toplu secim disinda evrak listeleri 6niinde bulunan
secim v kutusuyla evraklan teker teker de sec¢im yapilabilmektedir. Secim islemi yapildiktan sonraﬁ;1 b 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
Konu: Denemea 27.03.2024 15:24
a2 ) .
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 iist bilgilerinin bulundugu alandr.

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
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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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-Ki§isel Arsive Ekle
butonuna basilarak Kisisel Arsive Ekle ekrani acilir.

Kigisel Argive Ekle

Klasdr Adi

Kisisel Evraklar

@ buton secilen evraki kisisel arsive eklemesini saglar

| butonu kisisel arsiv isminin giincellemesini saglar

Kigisel Argiv Ekle / Giincelle

Klasor Adr ‘ Kigisel Evrak Klasdro




| Ta.  butonu segilen kisisel arsivin klasoriin altina yeni bir klasor agmasini saglar.

Kigisel Arsiv Ekle / Giincelle

| Kaydet H iptal |

#5  butonu kisisel arsivin klasorii silmesini saglar

islem Onay

@ Klasdrii silmek istedifinizden emin misiniz?

|{ Evet HQ Hayir |




[E]@ Takip Listesi/Takibime Ekle

Kullanici Takibime Ekle [ 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 Bekleyenlerve Koordine Bekleyenler Orta Alan

Filtreler, Toplu Secim ve Evrak Listelerinde olusmaktadir. Toplu secim 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 secim 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

’ 8 imzaia |



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

4- islem Yaptiklanm

islem Yaptiklanm

islem Bekleyen Evraklar listesinde yer alan evraklar iizerinde gerceklestirilen
islemler sonrasinda evraklar islem Bekleyen Evraklar listesinden diisecegi icin
evraklann takibi ve goriintileme islemleri islem Yaptklanm listesinden
saglanacaktrr. islem Yaptiklanm meniisii asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

a- imzaladiklanm: Kullanici tarafindan imzalanmis evraklar listelenir. imzalanmis
evrakin bir sonraki kigiden geri alinma iglemi de bu listeden yapiimaktadir.

b- Parafladiklanm: Kullanici tarafindan paraflanmis evraklar listelenir.
Paraflanmis evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden
yapiimaktadir. (Video icin Tiklayin)

c- Onay Siireci Tamamlanmayanlar: Kullanicinin, heniiz belge niteligi
kazanmamig, kullanicinin  dokundugu evraklar listelenir. Belge niteligi
kazandiginda ise bu listeden otomatik olarak diisecektir.

d- Cevapladiklanm: Kullanicinin cevap yazdigi evraklar listelenir.

e- iade Ettiklerim: Kullanici tarafindan iade edilmis evraklar listelenir.

f- Havale Ettiklerim: Kullanici tarafindan havale edilmis evraklar listelenir. Havale
edilmis evrakin geri alinma islemi de bu listeden yapiimaktadir.

g- Klasdre Kaldirdiklanm: Kullanici tarafindan klasore kaldinlmisg evraklar
listelenir.

h- Kontrol Ettiklerim: Kullaniciya onay akisinda KONTROL icin gonderilmis ve

E—a islem Yaptiklanm

imzaladiklarim

Parafladiklanm

Omay Sireci Tamamlanmayanlar
Cevapladiklanm

Iade Etfiklerim

Havale Ettiklerim

Klastre Kaldirdiklarim

Kontrol Etfiklerim

Koordine Parafladiklanm

Teblig Etfiklerim

kullanicinin kontrol ederek bir sonraki kisiye gondermis oldugu evraklar listelenir.
Kontrol edilmis evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden
yapilmaktadir.

i- Koordine Parafladiklanm: Kullanici tarafindan koordine parafi atilmis evraklar
listelenir. Koordine parafi atilmig evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de
bu listeden yapiimaktadir.

j- Teblig Ettiklerim: Kullanicinin, diger kullanicilara teblig etmis oldugu evraklar
listelenir.

k- Tebelliig Ettiklerim: Kullaniciya teblig edilmis ve kullanicinin tebellig etmis
oldugu evraklar listelenir.

I- Haziladiklanm: Kullanicinin hazirladigi evraklar listelenir.

Tebellig Ettikierim

Hazirladiklanm

Not1: i§Iem Yaptiklarim mendiisiiniin altinda listelenen evraklar sadece rapor amacli listelenmekte olup bu evraklar lizerinde GERI
ALMA islemi haricinde herhangi bir islem yapilamayacaktir.

Not2: islem Yaptiklanm “Onay Siireci Tamamlanmayanlar” meniisiiniin altinda listelenen evraklar sadece rapor amagl listelenmekte
olup bu evraklar iizerinde islem yapilamayacaktir. Evrakin islem siireci tamamlandiginda, bu listeden diisecektir.

Not3: Bu listede gerceklestirilecek tek islem, evrakin gonderildigi yerden (havale / paraf / imza/ koordine / kontrol) geri cekme
islemidir. (Video Icin Tiklayin)

Geri cekme islemi icin; geri cekilecek evrakin bulundugu liste acildiktan sonra; orta alandan evrak tiklanarak 6n izleme ekrani
acilacaktir. Akabinde, 6n izleme ekraninin iizerinde bulunan «Geri Al» butonuna basilarak geri alma islemi gerceklestirilebilecektir.

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


https://www.youtube.com/watch?v=XLbQcccEjKA&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=14
https://www.youtube.com/watch?v=XLbQcccEjKA&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=15

Evrak ilk parafin ardindan onay akisinda varsa ikinci parafcinin paraf bekleyen listesine diiser. ikinci parafci ilk parafcidan
farkh olarak evraki iade edebilmektedir. Evrak iizerinde hicbir degisiklik yapmadan iade etmek icin evrak detay veya evrak 6n
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.

Evak Gosser la

Esin GUl KARABACAKOGLUY (Parafayan)

1000 karakier girilebilir

% Dosya Ele

«Ekranin iist kisminda onay akisinda yer alan imzaci veya parafcilar listelenir. iade eden kullanici istegi dahilinde bu
alandan evraki iade edecegi kisiyi secebilecektir.
*Evrak iade edilirken dosya eklemek icin dosya ekle butonu kullanihr.

Direk iade isleminin haricinde akistaki kisi kendisine paraf / imza icin génderilmis olan evrak iizerinde degisiklik de
yapabilmektedir. Degisikligin yapilabilmesi icin; Paraf / imza icin gelen evrak iizerinde butonuna basilarak evrakin
detay ekranina gidilerek editoriin gelmesi saglanir. Evrak editorii izerinde gerekli degisiklikler yapildiktan
sonra butonuna basilarak degisiklikler kaydedilir. Evrak iizerinde yapilan degisikligin ardindan bir énceki parafcilarin
paraflan gecersiz olacag icin degisikligi yapan kullanicinin paraf / imza butonu «Parafla» seklinde olacak ve paraflama /
imzalama islemi gerceklestiremeyecektir. Burada kullanicinin yapmasi gereken islem «lade Et»butonuna tiklayarak
evrakin ilk parafciya dénmesinin saglanmasidir. iade edilen evrak, akista yer alan kullanicilara otomatik olarak sirasiyla
gidecektir.

Not: Evrak ilk parafciya iade edilmek zorunda olmayip evraki aide eden kullanici kendinden énceki herhangi bir parafciyi
secebilir.



5- Birim Evraklari

Birime ait olan evraklar ile ilgili islemlerin gerceklestirilecegi listedir. Birim Evraklan meniisii asagidaki unsurlardan
olugsmaktadir.

1- Havale Onayina Gelenler: Kullanicilar tarafindan havale onayina gonderilen evraklar listelenmekle birlikte, havale
onayi verme veya reddetme islemleri de yine bu listeden gerceklestiriimektedir.

2- Havale Onayi Verdiklerim: Kullanici tarafindan havale onayi verilmis olan evraklar listelenir.

3- Teslim Alinmayi Bekleyenler: Birime Havale Edilmis olan evraklar listelenir. Bu liste bir havuz niteliginde olup burada
yer alan evraklar birim evrakgilan tarafindan teslim alinarak ilgilisine havale edilir. Havale islemi ile ilgili sayfa 75’e
bakiniz. Ayrica detayl bilgi icin asagidaki videolan izleyebilirsiniz.

Kisiye Havale (Video icin Tiklayin)

Kisiye Toplu Havale Etme (Video icin Tiklayin)
Not: Teslim Alinmayi Bekleyen yazilar ya teslim alinarak, daha sonra havale ve teblig yapilir veya teslim al ve havale et
diyerek direk b6liim personeline havale edilir.

4- Teslim Alinanlar: Birime havale edilmis ve birim evrakgisi tarafindan teslim alinarak heniiz havale edilmemis olan
evraklar listelenir. Teslim alinmayan evrak teblig yapilamaz. Eger Amir yaziyi hem havale hem teblig etmek istiyorsa yaziyi
once teslim alarak teslim alinanlar bdliimiinde gérmeli sonrasinda havale ve teblig etmelidir.

5- Birim Havale Edilenler: Birim Evrakgci yetkisi ile birim adina havale yapilan evraklarin listelenecegi alandir. Havale
edilen evraklarin geri alinma islemi bu ekrandan yapilabilecektir.

6- Birime iade Edilenler: Birimden havale yapilan evraklann gittigi (birim/kullanict) yerden yanlig-eksik vb. gibi
durumlarda iade edildiginde, iade evraklann listelenecegi alandir. iade edilen evraklann tekrar havale edilme islemi bu
ekrandan yapilabilecektir.

Bu liste bir havuz niteliginde olup, burada listelenenlerden 1 ve 2 nolu meniiler gelen evrak kaydetme yetkisi olan biitiin

kullanicilar tarafindan 3, 4, 5 ve 6 nolu meniiler ise Evrak Postalama yetkisi verilmis olan biitiin kullanicilar tarafindan
goriintiilenebilecektir.

h; Birim Evraklan {1/1)
Havale Cnayina Gelenler (0/0)
Havale Cnay Verdiklernm
Teshim Ahnmay Bekleyenler {1/1)
Teslim Alinanlar (0]

Birim Havale Edilenler

Birime iade Edilenler (0/0)


https://www.youtube.com/watch?v=mGBx3RVT40U&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=DT1iD9u75Kw&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=10

6- Kapatma iglemleri (Video icin Tiklayin)

1.KAPATMA iSLEMLERI

Evrakin klasore kaldirma islemleri ile ilgili detaylann 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 klasore kaldinima igleminde; kullanicinin evraki kendi yetkisi
ile klasore kaldirma yetkisi yoksa ve ilgili evrakin klasére kaldiriima
onayini veren Amirin onayina sunmasi gerekiyor ise Evraki kapatma
akisina sokmasi gerekmektedir. Bu durumda amirinin Kapatma
islemleri altindaki imza Bekleyenler meniisiine diismektedir. ilgili amirin
evraki klasore kaldinlmasi icin onayina sunulan evrak listelenir.
1.1.1.iIMZALADIKLARIM

ilgili amir tarafindan evrakin klasore kaldinlma onayi verildikten sonra
amirin evraki takip edebildigi, kolay erisebildigi evraklar listelenir.
1.1.1.KAPATTIKLARIM

Kullanici tarafindan direk klasére kaldinlmis olan evraklara hizlica
erisebilmek icin kullaniimaktadir. Kullanici kendi klasdore kaldirdigi
evraklara bu meniiden erigebilir.

1.1.1.0NAYA SUNDUKLARIM

Kullanici tarafindan klasore kaldinlmak ilizere amirlerine kapatma
onayina sundugu evraklara hizh erigsimini sagladigi menidiir.
1.1.2.PARAF BEKLEYENLER

Kullaniciya kapatma parafi icin gelmis olan evraklar listelenir.
1.1.2.PARAFLADIKLARIM

Kullanici tarafindan kapatma parafi atilmig olan evraklar listelenir.
1.1.1.SURELI KAPATTIKLARIM

Siireli olarak klasore kaldinimis olan evraklar listelenir. Kapatma siiresi
dolunca evrak bu listeden diserek 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

7- Bildirimler

BILDIRIMLER

Kullaniciya gelen mesajlarin goriintiilendigi meniidiir.

' @ 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 icerisinde gerceklestirilen islemler sonucunda sistem tarafindan iiretilen ve kullanicilara gonderilen otomatik bilgilendirme mesajlandir.

Sistem tarafindan otomatik olarak iiretilerek kullanicilara gonderilen mesaj basliklar;

1.Evrak Dagrtimi Yapildi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladig Evrak son imzay alarak dagitimi yapildiginda gelen uyan mesajidir.

* Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Miisteri iliskileri konulu evrak imza siirecini tamamlayarak; TESISLER YONETIM VE SOSYAL HiZMETLER DIREKTORLUGU(G)
gonderilmis ve Giden Klasorii klasoriine kaldinimistir.”

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

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

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

* Mesaj Metni: “lade konulu evrak size teblig olarak génderilmistir! Liitfen en kisa siirede okuyunuz ve tebelliig ediniz.”

4.Evrak iade Edildi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladigi Evrak akistaki sonraki kullanicilar tarafindan iade edildigi takdirde gelen uyan mesajidir.

* Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Miisteri iliskileri konulu evrak imzalama asamasinda Kivang KASIMOGLU tarafindan iade edilmistir. iade nedeni... Bu mesaj
bilgilendirme amaciyla gonderilmigtir.”

5.Vekalet iptali Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin vermis oldugu vekalet iptal edildiginde sistem tarafindan gonderilen 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 Parafladigi / imzaladig) Evrak akistaki diger kullanici tarafindan silindigi takdirde gelen uyan mesajidir.

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

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 meniisiinden yapabilirsiniz. Vekaletiniz belirtilen tarihler arasinda sisteme giris yaptiginizda aktif
hale gelecektir.”

8.Vekalet Veren Kullaniciyi Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet iist amiri tarafindan sistem iizerinden 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; teblig edilen biitiin kullanicilar tarafindan tebelliig edildigi takdirde teblig eden kullaniciyi
bilgilendirmek amaciyla gonderilen otomatik mesajdir.

* Mesaj metni: “Anlagsma, Sézlesme ve Protokoller konulu evrak i¢in gonderilen tiim tebligler tebellig edilmistir.”

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

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

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

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

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

* Mesaj metni: “intemet 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 klasore kaldinldigi takdirde gonderilen mesajdir.

* Mesaj metni: Takibinizde bulunan Bilisim is Gelistirme Hizmetleri konulu evrak; ilgili klasore kaldinlmistir. Bu evrak Takibinizdeki Evraklar listesinde artik
goriinmeyecektir.

14.Devredilen evraklanniz bulunmaktadir: Kullanicinin iizerinde bulunan evraklar birim amiri tarafindan baska bir kullaniciya devredildigi takdirde evraklan
lizerinden alinan kullaniciya gonderilen 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 KIVANG KASIMOGLU isimli
kullaniciya devredilmisgtir.

15.Vekalet Reddi Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet iist amiri tarafindan sistem iizerinden reddedildigi takdirde gonderilen
bilgilendirme mesajidir.

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

Yeni gelmis bir mesajin iizerine fare ile tiklandiginda, 6n izleme alaninda gelen mesajin icerigi goriintiilenebilecektir.

Kullanici tarafindan okunan mesajlarin silinebilmesi icin, Mesajlar listesinde yer alan kayitlarin basinda bulunan Mesaiji Sil

butonuna basiimasi gerekmektedir.



