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10. OZzET

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin kullanici ara yiiziinde yer alan sayfalar1 kullanici roliide
kullanimi, amaglar1 ve sayfa lizerinde yer alan butonlar islevleri hakkinda verilmektedir.

11. KAPSAM

Elektronik Belge Sisteminde kullanicilarin;
belgeleri goriintilleme, arama ve belge takibi hakkinda bilgi verilerek belgelerin durumlari hakkinda bilgi
sahibi olmasi,
yeni belge tipleri olusturabilmesi, taslak belge hazirlayabilmesi,
belgeleri EBY S’nde klasorleme, yeni klasor olusturma ve klasor diizenleme,
EBYS’nde etkinlik olusturmasi ve var olan etkinlikleri goriintiileyebilmesi,
gelen bilgilendirmeleri okuyabilmesi ve yeni bilgilendirme olusturabilmesi,

konularin1 kapsamaktadir.

12. 1.BEKLEYEN ISLER

Kullanicinin {izerinde bekleyen belgelerin takip edildigi alandir. EBYS’ne giris yapildiginda ya da iist
menude yer alan “Bekleyen Isler” butonu ile bekleyen isler sayfasina ulagilir.

Kullanicinin bekleyen isleri agagidaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen belgelere ait yapilmasi gereken
islere gére gruplanmustir.



GELEN BELGE

|

\
BELGE TiPi KURUM SAYISL ~ KONU GONDEREN KURUM/KISE ﬁ‘?ﬁiﬂ KAVIT TARIHI ~ HAVALE TARIHI ;[.éf\"ALE ISLEM YAP
. _— TURK DIL KURUMU .
Gelen Dis Yazi 14335 Elektronilc Belge Ynetim BASKANLIGI Sami KOBULAN 09.10.2014 9-10.2014 Geregi ==y
Sistemi 11:27:02 —
(Genel Evrak(Ank))
IMZAMI BEKLEYEN IG YAZI 2
\, TopluImzala
\
R N ; . . . : KAYDEDEN o HAVALE HAVALE ISLEM
A SAYIS] 0 GO 1 GO A/l . - .
BELGE TiPi KURUM SAYISL ~ KONU GONDEREN KURUNM/KISE GONDERILEN KURUM/KISE CULLar KAVITTARIHE oo et van
UYGULAMA 1 DAIRE
. BASKANLIGI I -
" Elektronil Belge BILGI SISTEMLERI UYUM Yavuz 9.10.2014 w | =
Yeni I Yazi -462649 e e (BASKAN - 09.10.2014 e Geregi [ .
Yénetim Sistemi YARDIMOILIG(Kemaleddin DAIRE BASKANLIGI, ALBAYRAK 11:32:28
KOYUNCU))
IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE s
\/ TopluImzala
\
W 2 ¥ Sayfalama Miktar: 10 - Sayfa -2, kayit 1,/10 -Toplam: 11
I - . et angy | GONDEREN P R KAYDEDEN |, Lo HAVALE  HAVALE . ISLEM
BELGE TiPi KURUM SAYISL ~ KONU ACIKLAMA | 4o s GONDERILEN KURUM/Kigi Colianics | KAVITTARIHD o0 i van

Resiml : Bekleyen Isler

Kullanici istegine gore siiriikle birak yontemini kullanarak bu gruplarin yerlerini degistirilebilir. Grup
bagliginin yerlerini degistirmek i¢in imlecinizi bashgin {izerine getirip tiklayiniz ardindan getirmek istediginiz
alana dogru surikleyiniz.

Ikonu, kullanic1 bekleyen isler sayfasini excel formatinda goriintiilemenizi ve liste halinde indirip
kaydetmenize olanak saglar.

—

Grup igerisinde bulunan imza bekleyen belgelerinizi, “ISLEM YAP”( _—") butonu ile agarak evrak
bilgileri de gérlntulenebilir, imzalayabilirsiniz.

vt e 0stverl  ostvas  [EESISIURCEETERT EELER LG LISTESI  DAGITIM LISTES  NOTLAR ILGI KLASORD  ROTA DRLGISI 15 AKiS1
o E-lmza Onala [ Crmyla | Sistems Vanetici - # Kootole Gonder | @ S
Parafhlcyazi paf

BEe 0®

T.C.
AVRUPA BIRLIGI BAKANLIGI
Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlan Merkez Baskanhi
Bilisim Koordmatorligii

Kawvn - 49A20220.823 011 i i .
Resim 2 : Metin Onizleme

Grup bashigimin altinda yer alan “Toplu Imzala” butonunu kullanilarak birden fazla belge
imzalayabilirsiniz. islem Yap butonunun sol tarafinda bulunan kutucuklari isaretleyerek, imzalamak istediginiz

belgeleri seciniz. Se¢im yapildiktan sonra Toplu Imzala butonuna tiklayiniz. imzalama islemi baslayacaktir.
Imzalanan belgeler bekleyen islerden diisecektir.

NOT: “Toplu Imzala” butonu yetkiye bagl olarak gosterilir. Butonun goriinmesi icin Sistem Yoneticisi ile
iletisime gegilmesi gerekmektedir.



Herhangi bir belgenin karsisindaki “ISLEM YAP” butonuna tiklanarak imzalama islemi disinda
evrak bilgileri de gorinttlenebilir. Evrak bilgileri agsagida belirtildigi gibi gorintilenir. Ekrandaki sekmelere
tiklanarak yetki dahilinde belge ile ilgili tiim bilgilere ulasilabilir.

EX UST VERI iLGILISTESI  DAGMIMLISTES]  NOTLAR  METIN ON ZLEME ROTABILGIS  ISAKISI  BELGE HAVALE

4 Belge Iptal Fomu

Beigs Gondar Tip! & Yama Belge Say1 2

Pele Clresi RESMIVAT] Fielge Girvenik K HORMAL

Reelgpe Ivelilik BORMAL Pelge Ohrelikler

el Ginuleren Ririm Bl e v Vo e i

Felpe Géinleren Nty Rigi e v Vsl B

Bele Uremimdeki Taiih 26022020 00.00.00 Belye Duerindeki Sayi 12M5570000.E 2
Belige Kiomrsy Beige iplal iglemi Belge Tatwmini Bitiy Tarihi

Belge Hizmeli G0N VATISMA

Belge Dovya Plam (020.00.00.80) Olurtar, Onaplen

Baige DIl TURKE

Beige Apikdama Anahtsr Kelime

Arglv Biigist Tesam Bligis|

Bah Kizsivler

Kaydeden Kullamen Sistem Yhnescisi Kayrt Tarini 26.02 2020 172214

Resim 3 : Belge Islemleri

Bekleyen Isler ekraninda bulunan belgenin iizerine ¢ift tiklayarak evrakin kiinyesini
goriintiileyebilirsiniz. Acilan, Belge Goster ekraninda belgeye ait bilgilere ulasilabilir. Belge Goster ekrani
kullanilarak belge imzalanamaz. Belgeyi imzalamak icin Islem Yap butonu ile belgenin acilmasi
gerekmektedir.

EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI NOTLAR METIN ON [ZLEME ROTA BILGISI

kM £ UST VERI
i AKISI
w Belge Iptal Formu

Belge ID

Belge Gonderi Tipi

200702 Belge Ustveri indir

2

Belge Say Belge iptal Formu

e-Yazisma bifikte  # Kalici Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu MORMAL
Belge Tvedilik NORMAL Belge Ozellikleri

Belgeyi Gonderen Kurum/iKigi

Belge Gonderen Detay
Belge Uzerindeki Tarih
Belge Konusu

Belge Hizmeti
Belge Dosya Plam

Bilgi islem ve ‘Yaz isleri Birimi

Bilgi islem ve ‘Yaz isleri Birimi
26/0212020

Belge iptal islemi

IC/DIS YAZISMA

(020.00.00.00) Cluriar, Cnaylar -- Balim:1

Belge Uzerindeki Say 12345670-020-E.2

Belge Tahmini Bitig Tarihi

Belge Dili TURKGCE

Belge Agiklama Anahtar Kelime

Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bas. Tarihi lade. Tarihi Durum

Zimmet Bilgisi

‘ Tiim Kurum Gérebilir

Gosterecek Kayit ok

Dogrulama Yapildi

Barkod Bilgisi = Barkod Yazdir
Bagh Klasorler
Kaydeden Kullanici Sistem Yoneficisi Kayit Tarihi 26022020 17-22:14

Versiyon

Kamusis 5.5.16.01.1318

Resim 4 : Belge Kiinyesi

- ¥ Dagitimiaria



13. 2.BELGE ARAMA

Ust Verilerler Arama

Ust meniide bulunan Belge Arama butonuna tiklanarak tiim aramalarin ayrintili olarak yapilabilecegi

Belge Arama ekranina ulasilir.

N

Ust

erile Metin ici ve Detayl Arama  Belge Gegeriilik Sorgula
 Belge Arama

Belge Say Tipi Tamg
Belge Tipi
Ust verieri gaster
Belge Konusu
Belge Uzerindski Tarih [ - ®

Silinmisieri Getir
Belge Dosya Plami

Kimden (Kurum digr)

Kimden Detay (Kurum digi)

Kimden (Kurum igi)

Anahtar Kelime

Parafinda/Onayinda Bulunan

Belge Kaydeden

Ortak Kiasér Yatidsi lle Ara

Sadece Vekaleten Iglem Yaptkiarm

L ; N ; A i L@
Gelen Belge  Bekleyen lsler  Belge Aama  Etkinliifer Havale Tokip Yeni Bagkanlik Onayi  Yeni Bilgiendimme

Belge Ganderi Tipi

Genel Metin Arama

Kurum GeleniGiden Sayisi

Belge Uzerindeki Say1

Dosya Plan Ayrints

Kime (Kurum digi)

Kime Detay (Kurum igiidisi]
Kime (Kurum igi)

Agikiama

® Timis O Arsiv e
Kurum Argivinde

Arsiv Durumu

Baji Arsiv

ligi Yetkisi lle Ars

Sadecs Kilitl Balgeler

Q_ Sorgula

Resim 5 : Ust Veriler

Belge Say1 Tipi: Acilir listeden, belgeniz hangi say1 tipinden say1 aldiysa onu baz alarak
yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Tipi: Acilir listeden segilen belge tipine gore sorgulama yapilabilen alandir.

Ust Verileri Goster: Belge tipinde iist veri alan1 mevcutsa “Ust verileri goster” kutucugu
isaretlendiginde “Ek Ust Verilerle Arama Sekmesi” acilir. Bu sekmede belgede kayitl
olan ek iist veri alanlar1 gelir. Ek iist veri alanlarinda deger girerek de arama yapilabilirsiniz.

Belge Konusu: Belgenin konusuna gore aramanin yapildig alandir.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihe gére arama yapilan alandir.



Belge Gonderi Tipi: Belgenin gonderi tipine gore arama yapabileceginiz alandir. Agilir
listeden gonderi tipini secip (kurye, posta, kep vs.) arama yapabilirsiniz.

Genel Metin Arama: Gonderen Birimde, Belge Uzerindeki Sayida, Anahtar Kelimelerde,
Aciklama alaninda, Ozii/Konusunda, Gonderilen Yerde ve Dosya Plan Ayrintida arama
yapabilirsiniz.

Kurum Gelen/Giden Sayisi: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan ¢ikan evrakta kurum
sayisina gore yapilacak arama icin kullanilan alandir.

Belge Uzerindeki Sayi: Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan belge sayisi yazilarak
alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Dosya Plani: Acilir listeden secilen belge dosya planina gére sorgulama yapilabilen
alandir.

Dosya Plan Ayrinti: Belge girisi yapilirken dosya plan ayrintis1 girildi ise, daha sonra bu
alan kullanilarak yapilacak arama ic¢in kullanilan alandir. “Silinmisleri Getir” kutusu
secildiginde silinen Dosya Plan1 kodlarin1 da getirmektedir.

Kimden (Kurum Dis1): Kurum digindan gelen belgeyi gonderen kurum ad secilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kime (Kurum Dis1): Kurum disina gonderilen belgeyi gonderilen kurum secilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kimden Detay (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi detay gonderen kurum adi
yazilarak arama yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kime Detay (Kurum Dis1): Kurum digina génderilen belgeyi detay gonderilen kurum adi
yazilarak arama yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kimden (Kurum I¢i): Kurum icinden gelen belgeyi gonderen birim adi secilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kime (Kurum i¢i): Kurum icinden gonderilen belgeyi gonderilen birim ad1 secilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Anahtar Kelime: Belge olusturulurken anahtar kelime alanina girilen kelimeler tizerinde
arama yapmak i¢in kullanilan alandir.

Aciklama: Belge olusturulurken belge agiklama alanina girilen kelimeler (zerinde arama
yapmak icin kullanilan alandir.



Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraf listesinde veya onay listesinde
bulunan kullanici adi segilerek arama yapmak igin kullanilan alandir.

Arsiv Durumu: Belgenin arsiv durumuna gore sorgulama yapmanizi saglar. TUmu; Arsiv
kaydi yapilmis yapilmamis tiim belgeler, Arsiv Yeri Seg¢ilmemis, sadece arsive kaydi
yapilmamis belgeleri gosterir, Birim Arsivinde, sadece birim arsivine kaydi yapilmig
belgeleri gosterir, Kurum Arsivinde, sadece kurum arsivine kaydedilmis belgeleri gosterir.

Birim arsivinde siiresi dolan, sadece birim arsivinde siiresi dolan belgeleri gosterir.

Belge Kaydeden: Agilir listeden belgeyi hazirlayan kullanici adina goére sorgulama
yapilabilen alandir.

Bagh Arsiv: Belgenin bagli oldugu arsiv yerine gore sorgulama yapilabilen alandir.

Ortak Klasor Yetkisi Ile Ara: Kullanicinin ortak klasdr yetkisi (var ise) ile belge
aramasina olanak saglar. Ortak klasérde bulunan tiim belgeleri aratabilirsiniz.

Ilgi Yetkisi fle Ara: Belge arama islemi yapacak olan kullanicinin ekledigi ilgileri
gorebilme durumuna gore arama yapilan alandir.

Sadece Vekileten Islem Yaptiklarim: Kullanicinin sadece vekaleten yaptigi islemleri
aramak i¢in kullanilan alandir.

Sadece Kilitli Belgeler: Kilitli olan belgeleri aramak i¢in kullanilan alandir.

Metin I¢i ve Detayh Arama Ekram

Metin i¢i ve Detayli Arama Ekrani butonuna basildiginda agilan metin ici detayl
arama ekraninda gelen kriterlere gére daha detayli sorgulama yapilabilir.



 Belge Arama

Baige Sev Tipl
Belge ID Bbetin lyi (Full Text{OCR) Arama

Syt Almig Balgeler ’ Bege Tipi = ] et el i girsle
Bielgn Lapens Tiirm Murums Girnbils

Beige Uzemindeki Sayi Haiig Beige Dussmu Akt = L Haiig

Beige Kayit Tarihi m am Bedge Gavenlik Kedu - Harig

Beige Uasrindeki Tanh B - B Beige vedilk = Fvang

Beige Konusu Haiig Beige Cinai = 5 Haiig

Eeige Doaya Plan: ¥ v Harig Eeige Hirmen , Harie

Dvygn Plan Aynm £n g2 | kuvakter giriy arom puus, Yo di efle ging |+ Belge Gandesi Tipi

FarahndalOnayinda Sulunsn Uesge Tshmini Litig Tarihi

Beige Knyteden Partonel Seciois - Sisteen Dy digi
Beige Ohagtuenn Birim » L Hang Arama By Kritesi ve O veva
eige Ganderen Kurumtigl Ganderen Seeiné = 1 Hang
Faallan l
Sik Kuslisnian Sorgu
Beage Gonderen Detay Hang: Sik Kullsnilaniara Eke
iienlnrillify Riviem - Ingi Ytiini e Ara
Ortak Kiascr Yetkisi lle Ara T imksel EK Tueng
e Oldufum Beige Son Dnay Maksmi imza Tipd & umu ) Cdmza L shod imza
Q, Sarqula

Resim 6 : Metin I¢i Detayli Arama

Ust verilerle Arama Sekmesinde agiklanan arama kriterleri haricinde ek arama
kriterleri asagida listelenmistir.

Say1 Almis Belgeler: Sadece sayr almis belgeleri (son onay makamindan gegen)
listelemenize olanak saglar.

Belge Sayisi: Belge sayisina gore aramaniza olanak saglar. Belge sayisina, evrak bilgileri
alanindan (Evrakin belge sekmesinden) ulasabilirsiniz.

Hari¢: Sorgu kriteri segilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu kriteri disindaki
sonuglara gore arama yapilabilen alandir.

Belge Olusturan Birim: Ag¢ilir listeden segilen birime gore sorgulama yapilabilen alandir.

Belge Gonderen Kurum/Kisi: Belgeyi gonderen kurum veya kisi bazinda arama
yapmaniza olanak saglar.

Belge Gonderen Detay: Belge gonderenin detayli bilgisine gore arama yapmanizi saglar.
Gonderildigi Birim: Belgenin gonderildigi birime gore arama yapmaniza olanak saglar.

Uye Oldugum Belge: Arama yapan kullanicinin iiye oldugu belgelere gére arama
yapilmasina olanak saglar.

Metin I¢i (Full Text/OCR) Arama: Metinde gegen kelimelere gore sorgulama yapilabilen
alandir.



Tum Kurum Gorebilir: Tim kurum gorebilir olarak hazirlanan belgeleri aratmaniza
olanak saglar.

Belge Durumu: Agilir listede belgenin durumunu seg¢ip arama yapmaniza olanak saglar.

Belge Guvenlik Kodu: Agcilir listeden segilen belge giivenlik koduna gére sorgulama
yapilabilen alandir.

Belge Ivedilik: Acgilir listeden secilen belge ivedilik durumuna gére sorgulama yapilabilen
alandir.

Belge Cinsi: Acilir listeden secilen belge cinsine gore sorgulama yapilabilen alandir.
Belge Hizmeti: Acilir listeden segilen belge hizmetine gére sorgulama yapilabilen alandir.

Belge Gonderi Tipi: Belgenin gonderi tipine gbre arama yapabileceginiz alandir. Agilir
listeden gonderi tipini secip (kurye, posta, kep vs.) arama yapabilirsiniz.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belge tizerindeki belge tahmini bitis tarih/tarih aralig1 girilerek
sorgulama yapilabilen alandir.

Sistem Dags1 Tlgi: Sistem dis1 ilgi girilen veya girilmeyen belgeleri aramaniza olanak saglar.
Arama Bag Kriteri: Arama bagi kriteri secilerek sorgulama yapilabilen alandir.

Sik Kullanilan Sorgu: Sorgu kriterleri secilerek Sik Kullanilanlara Ekle butonu ile agilir
listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile kullanilabilir. Ekledigimiz sik kullanilan
sorgu daha sonra sil butonu ile silinebilir.

Fiziksel Ek: Fiziksel ek eklenen belgeleri aramaniza olanak saglar.

Son Onay Makam imza Tipi: Belgede son onay makaminin imza tipine gore arama
yapmaniza olanak saglar.

Belge Gegerlilik Sorgula Ekrani

Belgelerinizin gecerli olup olmadigint bu ekran {izerinden ilgili alanlar1 eksiksiz doldurarak
sorgulayabilirsiniz.



Ustverere rama__ et e Deryi oo JEMRRCRSTDDSRRS |

~ Belge Gecgerlilik Sorgulama

Belge ID
Belge Tipi - Kurum Gelen/Giden Sayisi
QSnrguIa
Resim 7 : Belge Gecerlilik Sorgula
14, 3.ETKINLIKLER
Bu menii araciligi ile kullanici {izerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir.
w Etkinlikler
“ o Ekim 2014 Bdl < > bugin - eki, 2014
Pt Sa Ga Pe Cu Cit Pz Pzt Sal Gar Per

40 1 2 3 4 5|2 30 01 Eki 2 3 a
4 6 7 8 9 10 11 12 W
42 13 14 15 16 17 18 19
43 20 7 22 23 24 35 2%
4 27 28 29 30 3 2
15 6 7 : g 10

13 14 15 16 17

20 71 22 23 24

Resim 8 : Etkinlik

Etkinlikler menisi, kullanicinin gorevlerini giin giin takip edebilmesine olanak saglamak amaciyla
takvim seklinde tasarlanmigtir. Kullanic1 takvimdeki giinlerden iizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir,
gorev ismine tiklayarak gorev ayrintilarini 6grenebilir.



 Gorevlendirme Tamim
Géreviendirme Kenusu Toplant!

Toplant|

Garevlendirme Agiklamasi

Baglama Tarihi Tahmini Bitis Tarihi
Gérevli Kigi Yavuz ALBAYRAK Gérevli Grup
Gérevlendirme Tip Toplant islem Durum YAPILIYOR -
Periyot YOK -
Dosya Ekleme & DosyaEkie
DOsYA ADL EK TANIM ACIKLAMA KAYIT TARIHL Cikar

Gosterecek Kayt Yok
Not Ekleme == Mot Ekle

KAYIT TARIHI KAYDEDEN KONU ACTKLAMA Cikar
Gosterecek Kayrt Yok

Kaydeden Kullamer Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 18:03:24

* Karmizi alanisnn dolduruimasi zoruniudur

B Kaydet

Resim 9 : Etkinlik Tanimi

Takvim iizerindeki butonlar kullanilarak takvim goriintiileme giin, ay veya hafta bazli olarak yapilabilir.

~ Etkinlikler

w3 Ekim 2014 e € > bugln ~ 6.10.2014 - 10.10.2014
Bt G che it Lb B Pzt & Sal, 7 Car, 8 Per, 9 Cum, 10
40 1 2 3 4 5| bitin
4 5 7 8 9 10 11 12 giin
08 i
42 13 14 15 16|17 18 19 =
43 20 21 22 23 M4 25 2%
44 27 28 29 30 31 09
45
Takvimim = 10
11
12 L
13
14
-

Resim 10 : Takvim Gorintileme

15. 4.BELGE OLUSTURMA

I. YENI DIS YAZI

Kurum disina gonderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni Dis Yaz1”
butonu ile yeni dis yazi kaydi yapilir. Kirmizz ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.



# Y-S SRR IE R R ] |
EEEEA-e-f - FLa b e

# Wetn Claenie

ER—— S erates Mgt Tarihs 842085 1A%

B Ircast Kmort & G600e B imzsa & Goroer

wae Taatwe | g Taamms A B T et # Dagamints s

Resim 11 : Yeni Dig Yazi
D1s yazi meniisii sekiz sekmeden olugur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazi

Metin On izleme

Ekler

Ilgi Listesi

Dagitim Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

BELGE SEKMESI

Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir.
Belge Cinsi: Agilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi segilir.
Belge Guvenlik Kodu: Agilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi segilir.

Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin
bitis tarihi segilir.

Belge Son Onay Makami: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagi son makam “Imza Makami” meniisiinden
segilir.

Belge Son Onay Makam Detay: Son onay makaminin bulundugu birimin detaymm1 bu alanda
doldurabilirsiniz.

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.



Belge Hizmeti: Agilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plami: Standart Dosya Plani se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da plan adi yazilarak
secim yapilabilir. Stk Kullanilan Ekle butonu ile segilen dosya planmi sik kullanilanlar listesine eklenebilir.
Sik Kullanilan Se¢ butonu ile daha dnceden listeye eklenen dosya plani segilebilir.

Ulke isbirligi / 1 Plaka Kodlar1: Acilir listeden iilke veya il secilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintis1 bu alana girilebilir.

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek i¢in agilan meniiden dil se¢imi yapilir.

Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki agilir listeden belgenin génderim sekli segilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak igin anahtar kelimeler girilebilir.

Belge icerik Sablonu: Ust yazi alaninda goriilmesini istedigimiz hazir sablonu secebilecegimiz alandir.

Gonderecek Posta Grubu: Belgeyi postalayacak olan posta gruplarindan tanimli olan posta grubundan bir
tanesi secilmelidir.

Kayit Sonras1 Ortak Klasor: Kaydi yapilan belge, birim tarafindan ortak olarak goriilebilen bir belge
olacak ise, belge kayit edildikten sonra bulunmasi gereken ortak alan klasorii bu alandan segilmelidir. Ortak
klasorleri temizle butonu ile secilen ortak klasor segiminden vazgegilebilir.

Tum Kurum Gorebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi yapilan tiim evrak kisitlama olmaksizin
tiim birimler tarafindan goriintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: Imza makanminin altinda goriilmesi istenen yazilarin girilebilecegi alandir.

Onay Sonrasi Bilgi Havalesi Doniis Gelsin: Hazirlanan belge son onay makamindan gegtikten sonra, bilgi
havalesi olarak hazirlayan kullanicinin bekleyen isler ekranina diismesi istenirse bu alanin isaretlenmesi
gerekmektedir.

UST YAZI SEKMESI

Ust yaz1 sekmesine tiklandiginda goriintiilenen ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editdrii
bulunmaktadir.
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f Metin Dizenle imza Sonrasi Ek Bogluk 0 Ek Sonrasi Ek Bogluk Dagrtim Sonrasi Ek Bosluk Konu Sonras) Ek Bogluk
Resim 12 : Ust Yaz1

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan dosyalardan kopyala/yapistir metodu ile yazi
EBYS’ ne yiiklenir. Yazinin igerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme editoriindeki tist meniide yer alan
fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme editorii altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim
sonrasi bosluk, konu sonrasi bosluk™ alanlar1 pdf ¢iktist lizerinde imza sonrast alanda kag satir bosluk birakilacaginin,
ekler sonrasi alanda kag satir bogluk birakilacaginin, dagitim listesi sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin, konu
sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin ayarlamasinin yapildigi alanlari belirtir.

METIN ONIZLEME SEKMESI

Bu sekmeden hazirlanan metnin on izlemesi yapilabilir.



ilgilistesi  dagitim listesi  rotabilgisi  notiar
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Baskanhk Makam

Say1 : 84467455-010.01-
Konu : Dis Yaa Test deneme

ILGILI MAKAMA

Dijital imza, elektronik dokiimanlan (Eposta, Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyasi gibi) imzalamak igin
kullamlan ve bu elekironik dokiimam alan kiginin de, giinderen kiginin kim olduguna emin olmasim ve
giivenmesini saflayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi sifrelenmis olmasindan kaynaklamir, Bu sistem, sifrelenmis verileri
gonderen bilgisayar ile bu sifrelemeyi ¢Ozebilen alicr bilgisayar arasinda ¢ahgir. Gonderenin sifreleme iglemi
ile alicimin do@rulama islemi verinin gfivenli bir kaynaktan geldifiini gésterir. Bu iki tarafh islem dijital imzay
tamamlar, Dijital imza diger adiyla elektronik imza iilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede
yaymlannug ve 23.07.2004"te yiiriirliife girmis 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu ile de tammlanmmgtir,

Elektronik imza, elle atilan 1slak imza gibi kullamlabildigi icin, intemette her tiirlii resmi iglemin, hem
B xaydet&Gonder EY Imzaia & Gonder
Resim 13 : Metin Onizleme

Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan dis yazinin idari birim kimlik kodu, standart dosya plan kodu, belge konusu,
paraf listesi, onay makami, dagitim listesi, varsa ekler goriintlilenebilir.

EKLER SEKMESI

Bu sekme ile olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek i¢in;
Harici Imzali Dosya Ekle
Bilgisayardan
Tarayicidan
Fiziksel Ek
Harici Referans
Onceki Eklenmislerden secenekleri kullanilabilir.
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Resim 14 : Ekler

Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalar sisteme ek olarak eklemesine olanak
saglayan meniidiir. “Dosya ekle” butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak
eklenebilir.



| | Dosya Ekle X
DOSYA DOSYA REVIZYOMNLARI DOSYA DETAY

= Dosya Tanim

Tip Diosya
Ek Tarum
Ad
Agiklama
Seg
Dosya Segimi Dosya ismi (™, 7, ", ', [, Y, P 5 =L L ) karakterdenini igermemedidir.

Kalan Kota: 200,00 ME / 200,00 MB

Kaydeden Kullanic Sistern Y oneticisi Kayit Tarihi .04 2020 13:52:55

* Karmizi slanlann dolduruimas: zorunludur

) kaydet

Resim 15 : Bilgisayardan Ek Ekleme

Dosya
Dosya Revizyonlari
Dosya Detay

Dosya Tanim: Dosya Tanim ekraninda asagidaki segenekler listelenir;

Tip: Bu alanda kullaniciya ekleri sisteme aktarma metodu segme imkani sunulmustur.

Ek Tamim: Bu alana dosya ile ilgili ek tanim ad1 girilebilir.

Ad: Eklenecek olan dosya, bu alana eklenecek olan ad ile sistemde goérintllenecektir.
Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Dosya Secimi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme yiiklenmesini saglayacak olan buton.

Ad alanina herhangi bir isim girilmez ise, sistem dosyay1 kendi ismi ile kayit edecektir.

Dosya Revizyonlari: Bu alanda olusturulan belgeye ek olarak eklenen dosya revizyon gérmiigse, yapilan revizyonlar
listelenir.

= DOSYA EKLE

dosya revizyonlan dosya detay

~ Dosya Revizyonlar

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN KAYIT TARIHI
Revizyonlar
Gésterecek Kayit Yok

Resim 16 : Dosya Revizyonlari

Dosya Detay: Eklenen dosya ile ilgili ayrimntili bilgilendirmenin bulundugu alandir. Bu alandan olusturulan belgeye ek
olarak eklenen dosya ile ilgili tiim ayrintili bilgilere ulagilabilir.



=1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlan dosya detay

~ Dosya Detay

Ad Yapisi Bellek
Disk Alam iglemci
igletim Sistemi Mime Tipi

Uygulama Siirtimii 5514100118

Resim 17 : Dosya Detay

Tarayicidan: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkani sunulmustur. “Belge Tara”

butonu ile tarama islemi baslatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yiikleyecek ve tarama iglemini
yapacaginiz ekrani agacaktir.

DOSYA REVIZYONLARI DSYA DETAY
“ Dosya Tamm

Tip Tarayici
Ek Tarmm
Ad
Agiklama
Dasya ismi (™, "0, "W, "9, 0, ), 12, e =) ) karaktederini igermemedidin.
Dosya Segimi IgBelge Tara

Kalan Kota: 200,00 ME / 200,00 MB
Kaydeden Kullanici Sistem Yonetcisi Kayrt Tarihi 04 2020 14:02:15
* Kirmizi alanlann doldurulmas: zorunludur

EA Kaydet
Resim 18 : Belge Tarama

Ek tanim: Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanim ad1 girilebilir.
Ad: Taranacak olan dosya, bu alana yazilacak olan ad ile sistemde goriintiilenecektir.

Aciklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri ¢alistiracak ve kullaniciyi tarama ekranina
yonlendirecektir.



Verifying application requirements. This may take a few
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Resim 19 : Belge Tarama

Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge tara diyerek 6nceden tarayiciya yerlestirilen
sayfalari taratmaya baslayabilir.

Tarama Profili Resim Tslem|eri v5.0.01

Sayfa Boyutu: A4 - ADF .
Cozandridk: 300 dpi - [ aftvaz I-j @
Renk Tonlama: Siyah /Beyaz = D Tarayici Araydzd
=

Cn izleme

Resim 20 : Belge Tarama

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanict ¢éziliniirliik, sayfa boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve
tarayici ara ylizii kullanimini segebilmektedir.

On izleme
Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi alandir.

Resim islemleri
Kullanicinin sistemde tarattigi belge lizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile butonun iizerine gidildiginde
butonun agiklamasi goriilebilir.

Resim Islemleri v5.0.0.1
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Resim 21 : Belge Tarama

Ag1 Diizelt: Acili (yamuk) taranmig sayfalarin agilarini otomatik olarak diizeltilmesini saglayan butondur.



Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfay silebilen butondur.

Kirpma Baslat: Belgede istenilen olgiilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk 6nce
tiklanarak yapilacak islemin secim ekrani agilir, kirpilacak alan segildikten sonra ikinci kez ayn1 butona
basildiginda bu islem gergeklesir.

Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bélge Silme islemlerinde, ilk 6nce tiklanarak
yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, se¢im yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem
gergeklesir. Silinen bdlge beyaz olarak doldurulmaktadir.

Siyah Kenarhk Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen butondur.

Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece
“tif/tiff” uzantili dosyalar eklenebilmektedir.

Yatay Cizgi Temizle: Belgede bulunan yatay cizgileri temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi Temizle sadece
kenarlar cizgileri siler.

Dikey Cizgi Temizle: Belgede bulunan dikey cizgileri temizleyebilen butondur. Dikey Cizgi Temizle
sadece kenarlardaki cizgileri siler.

3X3 Alan Temizle
5X5 Alan Temizle
Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

Belge Yakinlastirip Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigi sayfalar1  yakinlastirip uzaklastirabildigi
butonlardir. Diger yandan yakinlastirma ve wuzaklagtirma iglemleri farenin “scroll” tusuyla da
gergeklestirilebilmektedir.

Belge Dondirme: Kullanicinin tarattigi sayfalarin yoniinii saga ve sola ¢evirebildigi butonlardir.

Sayfalar Aras1 Gegis: Kullanicinin tarattig1 belgenin sayfalar1 arasinda ileri geri yaparak gegis islemlerini
gergeklestirebildigi butonlardir. Sayfalar arasi gegisler yukart asagi klavye tuslari ile de yapilabilmektedir.

Tarama Ekranim Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan islemler temizlenmek istendiginde,
temizleme butonuyla tarama iglemini basa alabilen butondur.

Belge Kaydetme: Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra sag iist kosede
bulunan kaydet butonuyla taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan
aciklamasi yapilabilir.

Ek tamim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildig alan.
Agciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi alandir.
Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildigi alandir.

Agciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildigi alandir.
URL : Harici referansin linkinin yazildig: alandar.



Onceki Eklenmislerden: Sisteme 6nceden kayit edilmis dosyalarm sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin
yapildig1 butondur.

= SISTEMDEN DOSYA EKLE x
w Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Aciklamasi

Q, sorgula
' Seg 4 Vazger
Resim 22 : Sistemden Dosya Ekleme

Dosya Adi: Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adinin sorgulandigi
alandir.

Dosya Ag¢iklamasi: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosyanin agiklamasi
ile sorgulandig alandir.

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge iizerine cift tiklandiginda sistem ek olarak secilen dosyayi
ekleyecektir.

1 SISTEMDEN DOSYA EKLE

|

 Dosya Liste

Dosya Ad wek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
!
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAVIT TARIHI
Vekalet.pdf 75005 12.9.2014 10:45:54 @
W Sec 4 Vazgec
Resim 23 : Sistemden Ek Dosya Ekleme
Dosya Ekleme & Bilgisayardan & Tarapiaidan & Fiziksel Ek & Harici Referans & Oneeki Eklenmislerden
B Gincelle
DSID | EK TANIMI Ej\f:\[ja %gst DOSYAADI | EKTANIM | ACIKLAMA  KAVIT TARIHI I':?;:I: fmzall Ek Gikar
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Gosterecek Kayit Yok

By Kaydet& Gonder By Imzala & Gonder

Resim 24 : Ek Dosya Islemleri

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir. Dosyalar boliimiinde
Ek siitunu altindaki tik isaretinin kaldirilmasi, sadece belge iizerindeki ek bdliimiinde eklenen EK'in bilgilerinin yer

almasini engeller. Tik igareti kaldirilmig bile olsa, yaziy1 gdrme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini acip tiim ekleri
goruntileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP) igerisine de yerlestirilir. Bu nedenle,
ozellikle dig yazismalarda, karsi Kurum tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin, birim veya Kurum igi



yazigmalarin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis
kurulmak istenen EBYS igerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden iliski olarak eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar
ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

ILGI SEKMESI

Hazirlanan belgeye ilgi/iliski eklenebilen sekmedir. Dort kistmdan olusur;

BELGE  UsTvAzI | METINONIZLEME | ExieR [ERGIUEIMM DAGITIMLISTESI  ROTABILGISI  NOTLAR
“ Yeni Dis Yazi : llgi Listesi

iLGI: Exiznen belge karg) birimde de grlldr, yazi metninde gorinirigi ayaranabilic

ILi§Ki : Eklenen belge kars! biimde ve yazi matninde gériimez
iigi / lligki Ekleme Q, ¥il, Sayl ve Belge Tipinden ~ Q, Belge Aramasindan  ©, Belge Klastrlerimden  Q, Sistem Digi
lgiler /lligkiler B Giincelle | EA Tarihe Gére Sirala

Mot Eklenen sistem igi ilgilifiligkili belgeler ¢ift tiklanarak gorintilenebilir.

B imzasiz Kaydet & Génder [ imzala & Gonder
Kalo Taslak Balge Taslak Ad B Taslak Kaydat! B Taslak Uret! #| Dagitimiaria birlicte

Resim 25 : Tlgi

Yil, Sayi, Belge Tipi: Eklenecek olan ilgiyi yilina, kurum sayisina ve belge tipine gore sistem i¢inden bulup
ekleyebileceginiz alandir. Bu bilgileri eksiksiz ve dogru girdiginiz takdirde sistem belgeyi direk ilgi olarak
ekleyecektir.

|| Tarih, Say ve Belge Tipinden ilgi Ekleme ®
Yil 2020 Kurum Sayisi 2
Belge Tipi  Belge iptal Formu -

o iigiEkle o liki Ekie

Resim 26 : Tarih, Sayi, Belge Tipi

Ilgi EKle: Yili ve sayisi yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini gerceklestiren butondur.
Gerekli bilgiler yazildiktan sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi gergeklestirilir.

Qliski Ekle: Belgenin gonderildigi birim tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen fakat hazirlayan birim
tarafindan yazilar arasindaki iliskinin takip edilmesi agisindan arada bag kurulmasi istenen EBYS
ierisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKI olarak eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi
boliimiinde goriintiilenmez, yazinin havale edildigi birim tarafindan da goriintiilenemez. Ilgi klasériine
tiklandiginda ilgi degil iligski olduguna dair siitun altinda bilgilendirme bulunmaktadir.

Belge Aramasindan: Sistem icinden Ilgi/iliskinizi detayl belge aramas1 yaprakta ekleyebilirsiniz.
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Resim 27 : Belge Arama

Belge arama sayfasi ile ilgili detayli bilgiyi sayfa 8 de inceleyebilirsiniz.
Belge Klasori: Belge klasoriiniizde bulunan belgeyi ilgi/iliski eklemek igin kullanacaginiz alandir.

|| Belge Klasorden ilgi Ekleme [

4 Belge Klasdri - Belgeler

. Tigi Ekd Iligki EX)
Kisisel - COTETR ||l ETE
[ Sistem Yoneticizi
[l vigisel
B MH
& BTD -

Resim 28 : Belge Klasori

Acilan ekranda klasore tikladigmizda belgeleriniz listelenecektir ardindan belgeyi secip ilgi veya iliski
olarak ekleyebilirsiniz.

Sistem Digi: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi degil ise bu alan kullanilarak ilgi ekleme islemi
gerceklestirilir.



[®] sistem D1 itgi Bleme x
Metin Arnkzrz Blylk Szhir Belediyasi

Ek Diosya Sac

ofs ilgiEklz o ilizki Sz

Resim 29 : Sistem Dis1 ilgi Ekleme

Metin: flgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin sisteme kayit edildigi alandir.
Ek Dosya: Ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosyanin (belgenin) sisteme kayit edildigi alandir.

4 Yeni D13 Yazi : ligi Listesi

ILGE Bkl
ILIgKI©

gl gkl ENlama | Q, Yil, Say ve Belgs Tipinden | @, Selge Aramasinden | O, Belge Klaséirierimden | O, Sistem Digt
Tigiter / [ngklisr

Gincelle | [ Tarihe Gore Sirzlz
Not: Eklenen sistern ki igilliishili beigeler gift tklanarak parintlsnetilr.

S . . lgir | Kare Birim -
Belge Tipi $:I'_9e Lzsrindeld g"l‘r BelgeXonusu  Kaydedsn iigi Mami :?J_‘d ':?:.’_-!: "'I'L‘If:* ,é',.r:?:la'k = Cikar
s i Gerind Gérind
[ .
SO 12032020 z S @ X
Yeniic Yaz  11.07.2018 6 Egitim ii;")‘i:;w iigii  Evet r] X
o6

B imzasiz Kaydet & Ginder | | imzals & Géinder
Ko Taslai 1) Beige Tasiak A | Tasiak Kaydet | | Tastak Orett | ¥ Dagumiaria birie

Resim 30 : Tlgi Ek Ekleme

Ok tuslar1 kullanilarak ilgi dosyalarinin sirasi degistirilebilir. Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

DAGITIM LiSTESI

Hazirlanan disg yazinin hangi kurumlara gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

Kurum/Birim Liste - + Ekle
Kigiye Ozel Havale hd ~ ok Kisiyi Havale Listesine Ekle
Havale Grubuna Havale ~ o Grubu Havale Listesine Ekle

B Gincelle

EY Kaydet & Gonder EY imzala & Gonder

Kalici Taslak || Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Resim 31 : Dagitim Listesi

Kurum/ Kisi Liste: Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak kurumlar dagitim listesine
eklenebilir. Tim kurumlar eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Tiim Kurumlar” kutucugu isaretlenmelidir. Hazirlanan
belge bir vatandasa gonderilecek ise “Tiim Kurumlar” segenegi isaretlenmeden Kurum/Kisi Liste alanina “vatandas”
yazilir. Vatandas Genel segenegi segilerek “ekle” butonuna tiklanir. Listeye eklenen vatandas genel parametresi
iizerinde manuel olarak gerekli degisiklikler yapilabilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen kurumlara geregi ve
bilgisine olarak havale edilebilir. Ok tuslari kullanilarak kurum ve kisi isimleri agag1 yukari hareket ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi agilir listesinden havale edilmek istenen kisinin birimi segilir. Havale
edilecek kisi agilir listesinden kisi secilir. Kisiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kisi havale listesine
eklenir.

Havale Grubuna Havale: Daha once sistemde olusturulmus olan havale grubu, agilir listeden segilerek
Grubu Havale Listesine Ekle butonu ile havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine eklenir.



ROTA BIiLGiSi

Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur.

BASKAN YARDIMCILIG! (Kemaleddin KOYUNCU) v ok Paraf Ekle! Geregi -
-
Kayith Rotalar
hd + Kullan ﬁ Sil! EY Paraf Listesini Kaydet

PARAF/IMZA LISTESE

Unvani Paraf Ad Birimi Mevcut Vekil Vekil Unvan Havale Tip Sirasi Vekalet
Daire Bagkani Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGE Geregi X 1
Basgkan Mukim OZTEKIN BASKANLK Geredji X 2 v

B Kaydet & Gonder By Imzala & Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Resim 32 : Rota Bilgisi

Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanic1 ya da kullanicilarin baglh bulundugu birim agilir
listeden segilir. Daha sonra segilen birimdeki personeller ikinci agilir listede goriilecektir. Bu agilir listeden istege gore
bir veya daha fazla kullanict secilebilir. Geregi ya da Koordinasyon tiplerinden birisi secilerek Paraf Ekle butonu
kullanilarak paraf listesi olusturulur.

Imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin imza blogunda olacak olan kullanicilar belirlenir. On izleme siras
ile kullanicilarin paraf listesinde gériilme siras1 belirlenebilir. imza blogunda isaretlenmedigi takdirde kisi parafci olarak
goruntilenecektir.

UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) = = Paraf Ekle! Koordinasyon =
Yavuz ALBAYRAK -
Kayith Rotalar
~ + Kullan ﬁ Sil! B Paraf Listesini Kaydet

PARAF/IMZA LISTESI

Unvani Paraf Ad Birim devcutVekil | VekilUnvan | Havale Tip Onizleme - Im22 et
Sirasi Blogunda

Daire Bagkani Kemaleddin KOYUNCU BAGKAN YARDIMCILIGI Geregi 1

Bankacilik Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI Geregi X 3

Bankacilik Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA I DAIRE BAGKANLIGI Koordinasyon X 2

Baskan Mukim OZTEKIN BAGKANLIK Geregi X 4 v

B} Kaydet & Gender [ [mzala & Gonder
Kalici Tastak [ Belge Tasiak Adi EY Tasiak Kayclet! B Taslak Oret:
Resim 33 : Rota Duizenleme
Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayit edilir.

Kayith Rota: Daha 6nceden kayit edilen rota ismi agilir listeden segilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye
eklenir. Sil butonu ile var olan rotalar sistemden silinebilir.

NOTLAR SEKMESI

Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacagi sekmedir.



o= Mot Ekle

B Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder

Kalci Taslak [|  Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Resim 34 : Notlar

Not eklemek icin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not Ekle” penceresine yonlendirir.

= NOT EKLE x

= Mot Tanim

Hot Konusu

Naot Agiklamas:
Kigiye Ozel -
Kullamer Grubu Ozel -
Notu Kimler Gérsin 0 yaydaden ve Parafgilar Gorsdn (Yaziy hazifayan ve imzalsysn tim kullameilar garir)
) Qncekiler Garsin -ji; Akiginda sizden dncekilerin tbmd gorarp
! Sonrakiler Gorsin {'5 Akiginds sizden sonrakilerin tbmd gdriry
) Bir ©nceki Gérsin (¥Yazyl size ganderen gardr)
/ Sonraki Gorsdn (Yazry gonderdigniz kigiler gonir}
! Paralelimdekiler Garsln (Yazy size gonderenin yazryl gonderdigi tum kullanicilar gordr)
) Yazimin Havale Edildigi Tdm Kullanicilar Gérsin (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gorir, imzalayanlar
gbrmnez}
2 Tami Gérsin (Yaziy gdrme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitim yapilan tim kirimler gorir)
Dosya Ekleme & Dosya Ekle
. KAYDEDEM DSy A DSy A EK - . KAYIT
DSID i anicT o an 7anpy | ACKLAMA S Cikar
Dﬂ'Efahr AN 4rFL ALl AUNLY e L
Gasterecek Kayit Yok
Kaydeden Kullamer  Kemaleddin KOYUMCU Fayit Tarihi 10.10.2014 120707

* Farmuzi alankanin deldurulmas: zerunludur

B Kaydet K Vazgec
Resim 35 : Not Ekleme

Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

Kisiye Ozel: Girilen not kisiye 6zel ise “kisiye 6zel” agilir listesinden kisi ismi segilerek kisiye 6zel not
eklenebilir.

Not GOrunimu: Bu alandan eklenen notu kimlerin gorebilecegine karar verilir. Segeneklerden ilgili olan
secilerek islem tamamlanabilir.

Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan dosyalar, elektronik yazigsma paketine dahil

olmayacaktir. Bu alandaki ekler sadece kurum igerisindeki birimler tarafindan goriintiilenebilecektir. Gerekli
tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar kullanilarak islem tamamlanir.

Imzala&Génder: Yaptigimiz islemleri e eifnbavide edetar ve is akisina gore belg

Kaydet & Gonder: E-imza yetkisi olmayan personellerin belge hazirlayip, kaydedebilmesini saglar.



Taslak Kaydet : Yapilan islem sik olarak kullanilan bir iglem ise her seferinde ayni islemleri yapmak yerine bu
belge taslak olarak kayit edilerek daha sonra tekrar kullanma imkani kullanicilara saglanmigtir. Belge Taslak Adi
kismina taslak ad1 yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak islem gerceklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani saglar.

Imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek ve belgeyi imzalamay1
saglayan ekrana kullanicty1 yonlendirecektir.

M1 BELGE IMEZALA

Emige Imzeizma igl=mi

iy

Sen e gnde iglems ismemimnne

=y

Resim 36 : imzalama Islemi
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Geige Aplama
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Resim 37 : Imzalama Islemi
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Resim 38 : Imzalama Islemi

Bekge kayd) gerg eklesmistir,
Tamam

Resim 39 : Imzalama Islemi
Belge kaydi gergeklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile kullanicinin belgeyi goriintiilemesini saglayacaktir.
Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akis1” sekmesi gosterilir.

IS AKISI SEKMESI

Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden géruntilenebilir.

QOB LE D o Mowsmro Moo [Jmw o

KOYUNCU
Onay
" OZTEKIN J
( A
Bilgi Geregi
KOYUNCU ALKACAR

Resim 40: Is Akist

Bu sekmede islem asamalar1 renklerle belirtilmigtir. Renklerin agiklamasi ekranin iist kisminda bulunan alanda yer
almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.



ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klastra rota is akigi st yazi revizyonlari belge erigim kayitlari

DURUM

Geregi KOYUNCU KOYUNCU : 1010.2014 14:09:38 TAMAMLANDE
Geregi KOYUNCU OZTEXIN 10.10.2014 14:09:38 BASLAMADI
4 Belgelade &l @ Belgeye Uye 01

Resim 41 : Rota Bilgisi

Durum siitunu altinda kullanicinin igleme baslandig1 veya islemi tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

BELGE ERISIiM KAYITLARI SEKMESI

Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge {izerinde
kim ne iglem yapt1 ayrintisi ile takip edilebilir.

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klasari rota bilgisi ig akigi belge erigim kayitlan

w Yeni i Yazi : Belge Erisim Kayitlari

| B
oA L Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa1-1, kayt1/4 -Toplam:4
Adi Soyads Yapilan Iglem Tarih IP Adresi
T T T T
Orhan Kamil GUREL Belge Tam Erisim 27.8.2015 17:28:43 1921682112
Orhan Kamil GUREL Belge Kaydi Gergeklegmigtir 27.8.2015 17:28:43 192.168.2.112
Orhan Kamil GUREL Belge Tam Erigim 27.8.2015 17:22:32 1921682112
Orhan Kamil GUREL Belge Kayd: Gergeklegmistir 27.8.2015 17:22:32 192.168.2.112
W voon Sayfalama Miktan: 10 < Sayfa 1- 1, kayt 1/4 -Toplam:4

4 Belgeiade Al ¢ Belgeye Uye Ol
Resim 42 : Belge Erisim Kayitlar

Belge iade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki imza makaminin
bekleyen islerinden geri alinabilir.

Belgeye Uye Ol: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda, belgeye iiye olan kullaniciya mail ile
bilgilendirme gelir.

I1. YENI iC YAZI

Kurumda i¢ birimlere gonderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi butondur. Ust meniide yer alan “Yeni i¢
Yaz1” butonu ile yeni i¢ yazi kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

0 OJ & QO L a g ) % &b

Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayr  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Yazi  Yenilc Yazi  Yeni Vekalet

Resim 43 : Yeni I¢ Yaz1



Belge Konusu Belge Ozellikleri

Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA -
x| - S . =

Belge Dosya Plam Ulke Igbirligi ! Il Plaka Kodlan

+ Sik Kullanilan Ekle O, Sik Kullanilan Seg <
Dosya Plan Ayrinti * Yazigma Adresi WARSAYILAN
Belge Dili TURKGE e
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik Sablonu -
Kayit Sonrasi Ortak Klasér @ Belge Klassri Seginiz i Ortak Klassrieri Temizle Tiim Kurum Garebilir [m]
Ek Metin

B 0% AR B9 VanTpidd v Gerc.~ i U ade E = =E=E
= SIS A F | - T A A S Degisikiveri e @ 5
Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 155755
* Kinrmizi alanlanin dolduruimasi zorunludur
EY Kaydet 8 Gonder B Imzala 8 Gonder
Kalici Taslak || Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B} Taslak Uret!

Resim 44 : Yeni I¢ Yaz1

I¢ yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazi

Metin On Izleme

Ekler

flgi Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

Sekmeler ile ilgili detayli bilgiye sayfa 17’de Belge Olusturma baslig1 altindan ulasabilirsiniz.

DAGITIM LISTESI

Hazirlanan i¢ yazinin hangi kurumlara gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

belge astyazi metin on izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar

w Yenilg Yazi : Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste - + Ekle
Kigiye Ozel Havale - - ok Kigiyi Havale Listesine Ekle
Havale Grubuna Havale ~ == Grubu Havale Listesine Ekle

B Gincelle

B Kaydet & Gonder B imzala & Gander

Kalici Taslak (| Belge Taslak Adi EY Taslak Kaydet! B} Taslak Uret!

Resim 45 : Dagitim Listesi



Kurum/Birim Liste: Acilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak birimler dagitim listesine
eklenebilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi, koordinasyon olarak havale edilebilir. Ok
tuslar1 kullanilarak birim isimleri asag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi agilir listesinden havale edilmek istenen kisinin birimi segilir. Havale
edilecek kisi acilir listesinden kisi segilir. Kigiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kigi havale listesine
eklenir.

Havale Grubuna Havale: Detayli bilgiye sayfa 17’de Belge Olusturma baslig1 altindan ulasabilirsiniz.
BELGE SEKMESI
Belge sekmesi ile ilgili detayh bilgi igin sayfa 30’ye bakiniz.
UST YAZI SEKMESI
Ust yaz1 sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 32’ye bakiniz.
METIN ON IZLEME SEKMESI
Metin 6n izleme sekmesi ile ilgili detayh bilgi igin sayfa 33’ye bakiniz.
EKLER SEKMESI

EKler sekmesi ile ilgili detayl: bilgi i¢in sayfa 33’ye bakiniz.

ILGIi SEKMESI

Tlgi sekmesi ile ilgili detayl: bilgi igin sayfa 40’ye bakiniz.

ROTA BILGIiSi

Rota sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 43’ye bakiniz.

NOTLAR SEKMESI

Notlar sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 44’e bakiniz.

IS AKISI SEKMESI
Is akis1 sekmesi ile ilgili detayl bilgi igin sayfa 47’ya bakiniz.
BELGE ERiSiM KAYITLARI SEKMESi

Belge erisim sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 48’e bakiniz.

I11. YENI BASKANLIK ONAYI



Kurum i¢inde sadece baskandan onay alinan belgelerinin olusturuldugu alandir. Ust meniide yer alan “Yeni
Baskanlhik Onay1” butonu ile onay belgesi kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu

alanlardir.

o QA B @ BH B b

Bekleyen Igler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkaniik Onayl  YeniBilgilendirme  Yeni Dig Yazi  Yenilg Yazi  Yeni Vekalst

ustyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi rota bilgisi notlar
 Yeni Baskanlik Onay!

Agiklama: Warsayiian olarsk 3 imza blogu bulunmaktadir. 2 imzs biojunun almasi gerektiji durumisrda, beigeyi hazirlayan kullanici, rota bilgisi sekmesinden imza blofunds igaretini kaldirarak parafta géninmesini sajlayabilir
Belge Cinsi RESMI YAZI = Belge Giivenlik Kodu NORMAL ks
kodu gegerliik tarini)
Belge ivedilik NORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi ®m
Belge Son Onay Makami  BASKANLIK (Mukim OZTEKIN) -
Belge Konusu Yeni Bagkaniik Onay! Belge Daellikleri
Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA ~
(020.00.00.00) Oluriar, Onaylar = = o SikKullanilan Ekle L N
Belge Dosya Plam Ik isbirligi / il Plaka Kodlan -
Q, Sik Kullarilan Seg
Dosya Plan Aynnti - Yazigma Adresi WARSAYILAN
Belge Dili TURKCE -
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik Sablonu -
Kayit Sonrasi Ortak Klasér @ Belge Klasori Seginiz ' Ortak Klassrieri Temizle Tiim Kurum Gorebilir =)
Ek Metin
3% AR B9 VanTpidd v CGecr i@ B 7 U EESEE=EE=E=S
A Fr| Q- O] % A 2 oegisikiblerilde 8 %
Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 15:57:55
* Kirmizi alanlanin dolduruimasi zorunludur
BEY Kaydet 8 Gonder B Imzala & Gonder
Kalici Taslak || Belge Taslak Adi Y Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Resim 46 : Belge Kunyesi
Yeni Bagkanlik Onay1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;
Belge
Ust Yazi
Metin On Izleme
Ekler
Ilgi Listesi
Rota Bilgisi
Notlar

BELGE SEKMESI

Belge sekmesi ile ilgili detayl bilgi igin sayfa 30’ye bakiniz.
UST YAZI SEKMESI

Ust yaz1 sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 32’ye bakiniz.

METIN ON iZLEME SEKMESI

B (givenlix



Metin 6n izleme sekmesi ile ilgili detayh bilgi igin sayfa 33’ye bakiniz.
EKLER SEKMESI

Ekler sekmesi ile ilgili detayl: bilgi iin sayfa 33’ye bakiniz.

ILGIi SEKMESI

Tlgi sekmesi ile ilgili detayl: bilgi igin sayfa 40’ye bakiniz.

ROTA BILGISi

Rota sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 43’ye bakiniz.

NOTLAR SEKMESI
Notlar sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 44’e bakiniz.

IS AKISI SEKMESI
Is akis1 sekmesi ile ilgili detayl bilgi igin sayfa 47’ya bakiniz.
BELGE ERiSiM KAYITLARI SEKMESi

Belge erisim sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 48’e bakiniz.

16. 8.GELEN BELGE

Kuruma, disaridan gelen evraklarin kaydinin yapildigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Gelen Belge”

butonu ile yeni gelen belge kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

) ) n

Er Er Eg =N L&) ~N ,_; | @ ==
Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Baskanhk Onayr  Yeni Bilgilendirme Yeni Dis

Resim 64 : Ust Bar




dagitim listesi notlar

w Gelen Dig Yazi

Eeige Cingl RESMI YAZ) - Beigs GUVEnlk Kodu TMORMAL - [i7) (govenllk kodu gegarlitk tzrihi)

Beigs luadiilk NORMAL - Belge Tehmint Sl Terinl

Bsigeyl Gondsren Kurum/Kigl ~ BTumkurumiar o KurumySahs Tawm  # Bilgileri Dizenle
Belgay! Gonderen Datay

Beigs Dzerindex! Tarin &l Baigs Dzerindeki Say1
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Resim 65 : Gelen Belge
Gelen belge meniisii bes sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi
Notlar

BELGE SEKMESI

Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir.
Belge Cinsi: Acilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi segilir.
Belge Guvenlik Kodu: Agcilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi segilir.

Belge ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yaz1 giinlii ise “Belge Tahmini Bitis Tarihi”
alanindan belgenin bitis tarihi secilir.

Belgeyi Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi kurum bu alandaki agilir listeden segilir.
Tim kurumlarin listelenmesi i¢in “belge gonderen kurum” agilir listesinin sag tarafindaki
“tiim kurumlar” kutucugu isaretlenmelidir.

Kurum/Sahis Tammm: Aranan herhangi bir kurum tim kurumlarda da yer almiyorsa
“Kurum/Sahis Tanim” butonu ile ilgili alanlar doldurularak “kamu kurumu hari¢” yeni
kurum tanimlamasi yapilir.

Belgeyi Gonderen Detay: Belgenin geldigi kurum hakkinda detayli bilgilerin sisteme
tanitilacag alan.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge Uzerindeki tarihin sisteme tanitilacagi alandir. Belge
iizerindeki tarih bu alana yazilir.



Belge Uzerindeki Sayr: Belge iizerindeki saymin sisteme tanitilacagi alandir. Belge
izerindeki say1 bu alana yazilir.

Belge Son Onay Makamu: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagi son makam “Imza
Makami1” menusiinden segilir.

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge dzelligi tipi segilir.
Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plan1 se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da plan
ad1 yazilarak se¢im yapilabilir. Sik Kullanilan Ekle butonu ile secilen dosya plami sik

kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik Kullanilan Se¢ butonu ile daha onceden listeye
eklenen dosya plani segilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintis1 bu alana girilebilir.

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandig dili belirtmek igin agilan mentiden dil se¢imi yapilir.
Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki acilir listeden belgenin gonderim sekli segilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa aciklamalarin eklenebilecegi alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak ic¢in anahtar kelimeler
girilebilir.

Dogrulama Yapildi: Eger gelen belge elektronik imza ile imzalanmis bir belge ise sorgu
adresinden belge dogrulamasi yapildiysa, kutucuk isaretlenmelidir.

Tum Kurum Gorebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi yapilan tim evrak
kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan goriintiilenebilir hale gelecektir.

Kurum/Sahis Tanim:

=1 KURUM/KISI EKLE x

w Ozel Kurum Tanim

Firma Tipi Ozel Kurum A

Vergi Sicil No 10000000

Firma Adi Firma W5 Adresi

Firma Tel Firma G5M

Firma Fax Firma E-Posta

Firma il ANKARA, -~  Firma Adres

Kaydeden Kullamci  Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 16:01:57

* Karnmizi alanlann doldurulmasi zorunludur

B Kaydet



Resim 66 : Kurum/Sahis Tanim
Kurum tanmim ekrani, segtiginiz kurum tipine gore degismektedir. Kurum tipi “Ozel Kurum” segenegi segili
olarak gelmektedir. Kullanici tanimlayacagi kisi ya da kurulusa gore agilir listeden secenegi degistirebilir.

Kurum Tipi: Ozel Kurum ise;

Vergi Sicil No: Tanimlanacak olan kurumun vergi sicil numarasinin sisteme tanitildigi
alandir.

Firma Adi: Tanimlanacak olan kurumun adinin sisteme tanitildig: alandir.

Firma WS Adresi: Tanimlanan kurumun web sayfa adresinin tanitildigi alandir.

Firma Tel: Tanimlanacak olan kurumun telefon numarasinin sisteme tanitildig alandr.
Firma GSM: Tanimlanacak olan kurumun GSM numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma Fax: Tanimlanacak olan kurumun fax numarasinin sisteme tanitildig: alandir.

Firma E-Posta: Tanimlanacak olan kurumun e-posta adresinin sisteme tanitildig: alandir.
Firma ili: Tanimlanacak olan kurumun bulundugu il acilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan kurumun adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Vatandas ise;

T.C. Kimlik No: Tanimlanacak kisinin kimlik numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Ad1 Soyadi: Tanimlanacak kisinin ad1 ve soyadinin sisteme tanitildigi alandir.

WS Adresi: Tanimlanan kisinin web sayfa adresinin tanitildigi alandr.

Tel: Tanimlanacak olan kisinin telefon numarasinin sisteme tanitildig: alandir.

GSM: Tanimlanacak olan kisinin GSM numarasinin sisteme tanitildigr alandir.

Fax: Tanimlanacak olan kisinin fax numarasinin sisteme tanitildigi alandar.

E-posta: Tanimlanacak olan kisinin e-posta adresinin sisteme tanitildigi alandir.

I1: Tanimlanacak olan kisinin bulundugu il agilir listeden segilir.

Adres: Tanimlanacak olan kisinin adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Sivil Toplum Kurulusu ise;

Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulugun kimlik kodunun sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus Adi: Tanimlanacak olan kurulusun adinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulugsun web sayfa adresinin tanitildig1 alandir.
Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasinin sisteme tanitildig1 alandir.
Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Kurulus E-Posta: Tanimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin sisteme tanitildigi
alandir.

Kurulus li: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden segilir.

Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Uluslar Arasi Kurulus ise;

Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulusun kimlik kodunun sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus Adi: Tanimlanacak olan kurulusun adinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulugsun web sayfa adresinin tanitildig1 alandir.
Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasinin sisteme tanitildig1 alandir.
Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Kurulus E-Posta: Tanimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin sisteme tanitildigi
alandir.

Kurulus li: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden segilir.



Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme tanitildig: alandir.
Kurum Tipi: Banka ise;

EFT Kodu: Tanimlanacak olan bankanin EFT kodunun sisteme tanitildigi alandir.
Firma Adi: Tanimlanacak olan bankanin adinin sisteme tanitildig: alandir.

Firma WS Adresi: Tanimlanan bankanin web sayfa adresinin tanitildigi alandir.

Firma Tel: Tanimlanacak olan bankanin telefon numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma GSM: Tanimlanacak olan bankanin GSM numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Firma Fax: Tanimlanacak olan bankanin fax numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Firma E-Posta: Tanimlanacak olan bankanin e-posta adresinin sisteme tanitildig1 alandir.
Firma ili: Tamimlanacak olan bankanin bulundugu il agilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan bankanin adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Grup Hesabu ise;

EFT Kodu: Tanimlanacak olan grubun EFT kodunun sisteme tanitildig alandir.
Firma Adi: Tanimlanacak olan grubun adinin sisteme tanitildig: alandir.

Firma WS Adresi: Tanimlanan grubun web sayfa adresinin tanitildig alandur.

Firma Tel: Tanimlanacak olan grubun telefon numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma GSM: Tanimlanacak olan grubun GSM numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma Fax: Tanimlanacak olan grubun fax numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma E-Posta: Tanimlanacak olan grubun e-posta adresinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma ili: Tanimlanacak olan grubun bulundugu il agilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan grubun adresinin sisteme tanitildig1 alandr.

EKLER SEKMESI

Ekler sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 19’a bakiniz.
ILGI SEKMESI

Ilgi sekmesi ile ilgili detayl bilgi igin sayfa 26’ya bakiniz.

DAGITIM LIiSTESI

Gelen belgenin hangi birime gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir. Geregi, Bilgi, Goriis
seceneklerinden biri secilir.

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi

~w Gelen Dis Yazi : Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste % ~ == Eke []KendiBirimi

B Gincelle

B Kaydet & Génder

Resim 67 : Dagitum Listesi
Kurum/Birim Liste: Agilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak birimler dagitim
listesine eklenebilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi, koordinasyon olarak
havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak birim isimleri asag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

Kendi Birimi: Kutucugu isaretlendiginde evrak personeli belgeyi kendi birimine gonderir.



NOTLAR SEKMESI

Notlar sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 31°e bakiiz.

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klaséra rota bilgisi ig akigi st yazi revizyonlan

w Gelen Dis Yazi

Belge ID 163462 Belge Say 14338 # Kalic Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge Ivedilik NORMAL Belge Ozellikleri

Belgeyi Gonderen Kurum/Kigi
Belge Gonderen Detay

AKHISAR ARKEOLOJI VE ET! A -
li Belge kaydi gergeklesmistir.
AKHISAR ARKEOLOJI VE ET! 7

Belge Uzerindeki Tarih 14.10.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Say1 32690933-7777
Belge Konusu Gelen Eelge Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plam {804.01.00.00) Gelen-Giden Evrak — Bdlim:1
Belge Dili TURKCE Belge Gonderi Tipi Elden
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Fiziksel Evrak Zimmetle
Zimmet Bilgisi Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag.Tarihi iade. Tarihi Durum Kaldir Dogrulama Yapilds
Mihal SARI KAVAL -1 15102014 16:12:42 Zimmetii m

Tiim Kurum Gorebilir Barkod Bilgisi = Barked Yazdir
Bafh Klasérler
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 16:12:42

# BenzerBelge Uret O, Argiv Bilgisi Girii o Belge lade Al @@ Dosyalama ve Havale Islemi @@ Belgeye Uye OI ' Duizenle - Havale Ekle  #" Imzasiz Bilgileri Dizenle
elge iptal iglemi Baglat
Belge Iptal Islemi Bagl:
Bu belge karg: birimde gorilir, yazi
metninde gorindrigi ayaranabilir

Eu belge karg: birimde ve yazi metninde
goriilmez

ra ligili Yazi Olugtur
-

ra Iligkili Yazi Olugtur

Resim 68 : Belge Kaydi

Zimmet Bilgisi alaninda ekrana gelen zimmet alan kisi kaldir butonu ile ¢ikarilabilir. Yeni bir zimmet alan kisi
eklemek i¢in fiziksel evrak zimmetle butonuna bastlir.

il o s2T e butonu ile zimmet bilgileri sisteme kayit edilebilir.

= ZIMMET EKLE x

w Zimmet Tanim

Zimmetlenecek Kullamici Birimi - Zimmet Agiklamasi (fiziksel ek)
Zimmetlenecek Kullanici - Zimmet Alan Kigi Bilgisi
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 17:24:54

* Kirmizi alanlann doldurulmasi zerunludur
B Kaydet 4 GCig

Resim 69 : Zimmet Ekle
Zimmetlenecek Kullanic1 Birimi: Zimmetin ait oldugu birim acilir listeden segilebilir.
Zimmet Aciklamasi: Zimmet ile ilgili ayrintili agiklamanin girilecegi alandir.
Zimmetlenecek Kullanici: Zimmetin, zimmetlenecegi kullanici agilir listeden segilebilir.

Zimmet Alan Kisi Bilgisi: Zimmeti alan kisi hakkinda bilgilerin girilecegi alandir.



IS AKISI SEKMESI

Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goérintilenebilir.

N NN T U R BV p—

2

r’ BelgeKh‘pﬂ—\]

Geregi Gereqgi
‘ KOYUNCU J ‘ Genel Arsiv J

Resim 70 : Is Akisi

Bu sekmede iglem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin st kisminda bulunan alanda
yer almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klaséra rota bilgisi ig akigi tist yazi revizyonlan

~ Gelen Dis Yazi : Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKI§ BAS.TARIHI AKIS BIT.TARIHI DURUM
Geregi Sami KOBULAN Sami KOBULAN 15102014 1&12:42 15.10.2014 16:12:42 TAMAMLANDI

# BenzerBelge Uret  Q, Argiv Bilgisi Girigi 4] Belge lade All @@ Dosyalama ve Havale islemi @7 Belgeye Uye Ol # Dizenle - Havale Ele ' imzasiz Bilgileri Diizenle
M Belge iptal Islemi Baglat

Resim 71 : Rota Bilgisi

Durum siitunu altinda kullanicinin igleme baslandig1 veya islemi tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

Benzer Belge Uret: Ayni verilerle yeni bir gelen belge ekrani agar.

Arsiv Bilgisi Girisi: Belgenin arsiv bilgilerini girebildigimiz ekrandir.

Belge iade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki
imza makaminin bekleyen islerinden geri alinabilir.

Dosyalama ve Havale Islemi: Acilan gelen dis yaz1 ekraninda belge havale sekmesinden
birime, personele, kisiye, havale grubuna havale edilebilir ve dosyalanabilir.

Belgeye Uye Ol: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda, belgeye iiye olan kullaniciya
mail ile bilgilendirme gelir.

Duzenle — Havale Ekle: Agilan gelen dis yazi ekraninda belge iizerinde diizenleme
yapilabilir ve dagitim listesinden birim eklenebilir.

Imzasiz Bilgileri Diizenle: Agilan ekranda imzasiz bilgileri diizenleyebileceginiz ekran
acilir. Belge konusu ve belge sayisi lizerinde degisiklik yapilamaz. Bunun yani sira ek dosya



plani, ekler, notlar eklenebilir. Yapilan degisiklikler, Degisiklikleri Kaydet butonu ile
kaydedilir ve Belge Bilgilerine Don butonu ile belge ekranina geri doniiliir.

Belge iptal Islemi Baslat: Acilan ekranda belge iptal islemi, son onay makamu tarafindan
imzalanacak sekilde baslatilir.

17. 9.HAVALE TAKIP

Belge geregini gerceklestirecek olan kullaniciya havale edildikten sonra, belge kullanicinin bekleyen
islerinden diigiiriiliir. Bu agamadan sonra belge “havale takip” meniisiinden takip edilebilir.

u Havale Takip

Belge Tipi * Q Sorgula
Cewap Zamam Dolmus Havaleler

Segilen Tarihte Cevap Zamam Dolacak Belgeler
Havale Tipi Bigi O Gere§ji ® Tama

Iigi iigi Dizenienmis O iigi Dizenlenmemis | ® Tama

is Akigt Tam Akig Tamamianmis ) Ta

W Sccilenleri Hovele Bt (@ Belge Klasérii Seginiz ™ Toplu Belge Dosysla/kopyala ™ Toplu Belge Dosyala/Tas

T T T T T T
. [ — N . ) 04.09.20.
16682 Yeni Dig Yaz UYGULAMA T DAIRE BASKANLIG Dig Yazi Test deneme 04032014 04.09.2014 -

Resim 72 : Havale Takip

Belge Tipi: Sorgulamasi yapilacak olan belgenin tipi acilir listeden segilebilir.

Cevap Zamani Dolmus Havaleler: Kutucuk isaretlendiginde sorgulama sonuglarinda
cevap zamani dolmus belgeler listelenecektir.

Secilen Tarihte Cevap Zamani Dolacak Belgeler: Secilen tarihte cevap zamani dolacak
olan belgeler listelenir.

Havale Tipi: Secilen havale tipine gbre sonuclar listelenir.

Ilgi Diizenlenmis: Belgenin geregi olarak ilgili yaz1 diizenlenmis ise bu alandaki kutucuk
isaretlenerek sorgulama yapilir.

Ilgi Diizenlenmemis: Belgenin geregi olarak ilgili yazi diizenlenmemis ise bu alandaki
kutucuk igaretlenerek sorgulama yapilir.



Tiim Akis Tamamlanms: Belgenin havale olundugu tiim kullanicilar dahil belge ile ilgili
tiim islemler tamamlanmis ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

Tiim Akis Tamamlanmamis: Belgenin havale olundugu tiim kullanicilar dahil belge ile
ilgili tiim islemler tamamlanmamis ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler segilerek bu buton araciligi ile havale edilebilir.
“Secilenleri havale et” butonuna tiklandiginda sistem kullaniciya “Toplu Belge Havale”
ekranini agacaktir. Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gerceklestirilebilir.

Belge Klasori Seginiz: Segilen belgelerin dosyalanacagi klasoriin se¢imi bu alandan
yapilir. Klasér secimi yapabilmek icin farkli isimli klasorlerin tanimlanmis olmasi
gerekmektedir. “Belge Klasorii Seciniz” tusuna tiklandiginda sistem kayithh klasorlerin
bulundugu ekran1 agacaktir. Bu ekrandan ilgili klasoriin “Klasor Se¢” siitunu altindaki* Se¢”
butonuna tiklanmalidir. Eger islemden vazgecilecekse ekran altinda bulunan “Vazgec”
butonuna tiklanabilir.

Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge secilip dosyalama isleminin yapildigi
alandir. Belgeler ekranda kalmaya devam eder ve klasore kopyalanir.

Toplu Belge Dosyala/Tasi: Birden fazla belge segilip dosyalama isleminin yapildig
alandir. Belgeler ekrandan dosyaya tasinir. Sorgulama sonucunda ilgili islemi yapilmis olan
belgenin dosyalama islemini yapmak i¢in belgenin alt kisminda bulunan butonlar
kullanilabilir. Belge tizerine ¢ift tiklandiginda ilgili ekran agilacaktir

Kurum Sayisi: Belgenin EBYS {izerinde aldig1 sayisidir.

Belge Tipi: Belgenin tipinin gosterildigi alandir.

Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi birim veya kurumun gosterildigi alandir.
Konusu/Ozii: Belgenin konusunun gosterildigi alandir.

Gelis Tarihi: Belgenin ilgili kullaniciya havale olunan tarihin gosterildigi alandir.
Belge Tarihi: Belgenin olusturuldugu tarihin gosterildigi alandir.

Tigili Belge: Bu alandaki biyiiteg isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi olarak tutuldugu veya
bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler goriintiilenebilir. Belge goster ekraninda “ilgi
Klasorii” sekmesine tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan secime gore
listelenmektedir. Bu alandaki segenekler “Ilgisindeki Belgeler, Ilgi Tutuldugu Belgeler ve
Timii” seklindedir. Kullanici listelemek istedigi verileri bu alandaki segeneklerden birisini
secerek listelenebilir.

Akis: Belgenin havale silsilesi, is akis goriintiileme ekraninda grafiksel olarak kullaniciya
gosterilir.

Havale Gonderdiklerim: Belgenin havale olarak gonderildigi kullanicilar bu alandan
havale tipleri ile gorintilenebilir.



Sorgulama sonucunda ilgili islemi yapilmis olan belgenin dosyalama islemini yapmak
icin belgenin alt kisminda bulunan butonlar kullanilabilir. Belge tizerine ¢ift tiklandiginda
ilgili ekran agilacaktir.

O BELGE GOSTER o

X

Belge 1D 450310 Belge Say! 16682 # Kalicr Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge ivedilik MNORMAL Belge Ozellikleri

Belgeyi Gdnderen Kurum/Kigi UYGULAMA | DAIRE BﬂSKANLIéI

Belge Génderen Detay

Belge Uzerindeki Tarih 4.8.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Say 16682
Belge Konusu Dis Yazi Test deneme Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plam (020.00.00.00) Clurar, Onaylar — Bolam:1
Belge Dili TL_.'RKQE Belge Gdnderi Tipi Posta
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag. Tarihi Isde. Tarih Doururm
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yamldi

Ghsterecek Hayit Yok

Tiim Kurum Gérebilir Barkod Bilgisi = Barkod Yazdr
Kigisel:
Yavuz ALBAYRAK
Bagh Klasdrler
Birim:
000-Kurumumuzls kil i$
Kaydeden Kullamc Yavuz ALBAYRAK Kayit Tarihi 20.8.2014 09:52:05

& Dosyalamave Havalelslemi @@ BelgeyeUye 01  ff Belge iptal Islemi Baslat

Bu belge karg birimde gériilr, yazi
metninde géruniriadd ayaranabilir
Bu belge karg birmde ve yazi
metninde gérilmez

rd Tigili Yaz Olugtur
rd iliskili Yazi Olustur

Resim 73 : Belge Kinyesi

Dosyalama ve Havale Islemi: Butona tiklandiginda sistem, havale islemi yapilacak olan
veya dosyalama isleminin yapilacagi “belge goster” ekranina kullaniciy1 yonlendirecektir.

Belgeye Uye Ol: Olusturulan belge ile ilgili degisiklikler iiye olan kullanicinin mail adresine
gonderilir.

Belge iptal Islemini Baslat: Belgeyi iptal etme islemini baslatan butondur.
Tigili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi ilgi tutarak yeni bir belge olusturmay1 saglayan
butondur. Butonun sol kisminda bulunan agilir listeden olusturulmak istenen yeni belgenin

tipi secilerek, ilgili belge diizenle butonuna tiklanarak igslem gergeklestirilir.

Tliskili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi iliski tutarak yeni bir belge olusturmay1 saglayan
butondur. Butonun sol kisminda bulunan agilir listeden olusturulmak istenen yeni belgenin
tipi secilerek, iliskili belge diizenle butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

18. YENI BILGILENDIRME



Yeni bir bilgilendirme mesaj1 hazirlamak i¢in kullanilan meniidiir. Olusturulan bilgilendirme mesaj1 kisilere
veya kisi gruplarina ayni sayfadan ilgili segenekler kullanilarak gonderilebilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar
doldurulmasi zorunlu olan alanlardur.

] | ] ] ] =
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Gelen Belge Gelen Belge(BE) Be<leyen'\5ler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlk Onayl Yeni Bilgilendirme Yeni Dis Yazi  Yen 'gYaa Yeni Vekalet

“u Bilgilendirme Tamimlama

Kany

Baglama Tarinl 161020041555 [ C Bitig Tarii

Kigl { Grup | Birim Segimi ~ o GrupEile

Kegl 1 GrUp 1 BIrm Listasl

Sistem Yanatic Kayit Tarinl 16.10.2014 15:55:26

B Haydet

Resim 74 : Bilgilendirme Tanim

Konu: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin konusunun girildigi alandir.

Actklama: Bilgilendirme ile ilgili ayrintili agiklamanin sisteme girildigi alandir. Tiim
aciklamalar bu alana yazilir.

Baglama Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin baglama tarihinin sisteme tanitildigi
alandir. Sistem, baglama tarihine gore kullanicilara bildirim uyarist verecektir.

Bitis Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin bitis tarihinin sisteme tanitildigi alandir.

Kisi / Grup / Birim Secimi: Bu alandan bilgilendirmenin gidecegi kisi, kullanic1 grubu ya da
birim segilebilir.

Bilgilendirmeyi hazirlayan kullanici, mesajin belirli kisiler tarafindan gériilmesini istiyorsa
kisi acilir listesinden kisileri segip “kisi ekle” butonuna tiklayarak kisileri kisi listesine
ekleyebilir. Mesajin belirli gruplar tarafindan goriilmesini istiyorsa grup agilir listesinden bir
veya birden fazla grup ismi secerek “grup ekle” butonuna tiklayarak grup veya gruplari grup
listesine ekleyebilir. Mesajin belirli birimler tarafindan goriilmesini istiyorsa birim agilir
listesinden bir veya birden fazla birim ismi segerek “birim ekle” butonuna tiklayarak birim
veya birimleri birim listesine ekleyebilir.

Kisi / Grup / Birim Listesi: Kisi/Grup/Birim Secimi meniisiinden secilen kisi ya da

birimlerin listelendigi alandir.

Dosya Ekleme: Bilgilendirmeye eklenecek olan dosyalarin “bilgisayardan” butonu ile segilerek sisteme
eklendigi alandir.



Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalari sisteme ek olarak eklemesine
olanak saglayan meniidiir. “Dosya ekle” butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme
ek olarak eklenebilir.

Tarayicidan: Tarayicidan ek ekleme ile ilgili detayli bilgi igin sayfa 19’a bakiniz.

Kayit edilen bilgilendirme, ilgili birimdeki kullanicilarin gezinme alani béliimiinde goriintiilenecektir.

“u Bilgilendirme Tanimlama
Konu Toplanti

Toplanti yeri ve saati

Agiklama
Baglama Tarihi 161020141555 [ © Bitig Tarihi 301020141555 [ ©
~  wm KigiExle
Kisi / Grup | Birim Segimi -  wm GrupEkle
UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGE ~ e Birim Eke
Kigi / Grup / Birim Ad CIKAR
Kigi | Grup | Birim Listesi
UYGULAMA 1 DAIRE BASKANLIGE X
Dosya Ekleme & DosyaExle
DOSYA ADI EX TANIM ACIKLAMA KAYIT TARIHL C
Desertjpg Desert 16.10.2014 16:15:51 B X
Kaydeden Kullanic: Sistem Yonatici Kayit Tarihi 16.10.2014 15:55:28

* Kirmizi alaniarnn dolduruimas: zoruniudur

Resim 75 : Bilgilendirme Tanimlama

—

' Bilgilendirmeler (1)

Toplant
Resim 76 : Bilgilendirme

BILGILENDIRMELER =
Konu Baslama Tarihi Tahmini Bitig Tarih ISLEM YAP
Toplanti 16.10.2014 15:55:26 30.10.2014 15:55:26 =

~

Resim 77 : Bilgilendirme

Bilgilendirme linkine tiklandiginda ilgili bilgilendirme mesaj1 goriintiilenecektir. Kullanici bilgilendirme
mesajini ve mesaj igerisindeki eki goriintiileyebilir, not ekleyebilir ve arsivleyerek arsivine gonderebilir.



~ Bilgilendirme Tanimlama
®onu Topland

Toplant yeri ve saat

Agkiama

Bagiama Tarmi Bitig Tarmi

Kigl/ Grup ! Birim Ssgimi * Grup Ee

Kigh[ Grup | Birim Listssl

Doaya Exiems. & Dosyatide

Desertjpg Desert 16102014 16:15:51

Mot Exlams o hottke

Kaygsdsn Kultanici Sttem vanatci Kayit Tanini 15.10.2014 16:26:42

* K] JANENN ODIELILAMSE ZONMLOUT

G Okundu/Arsivie

Resim 78 : Bilgilendirme Tanimlama

19. GEZINME ALANI

BELGE KLASORLERI

Kullanici kisisel klasoriine, bekleyen islerindeki bir yaziy1 gonderebilir veya birim klasoériinden yetkisi
dahilinde bir yaziy1 tasiyabilir. Her kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan olarak bir kisisel bir klasorii
bulunmaktadir.

]
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~ Belge Klasori - Belgeler

Sami KOBULAN O+

idan Personed Kigisel

p——

Birim Amini
Amir Yok

&H@0O

etim Paneli

™ Raporlar
Formlar
Haberlesme

[CAKigisel
fr M

b GENEL EVRAK

Kisisel Klasore Klasor Ekleme/Duzenleme: Her kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan
olarak bir kisisel bir klasorii bulunmaktadir. Kullanic1 kisisel klasoriine yeni bir alt klasor
eklemek i¢in, sol iist kosede bulunan “+” isaretini kullanabilir ya da kisisel klasor iizerine
sag tiklayarak acilan pop-up’tan klasor ekle segcenegini secerek “Belge Klasér Tanim
penceresine gidebilir.

« Belge Klasord - Belgeler

O+ @
Kisisel
[ ] KOBUI =
E‘ Segilen Belgeleri Tasi
fEI Segilen Belgeleri Kopyala

= ez

Klastr elizenle

Klasdr Sil

I
Resim: Klasore sag tiklama ile yeni klasor olugturma



Klasar Ekle Isoq'u - Belgeler

o) [~
Kisg!
[ KOBULAN

_ll Kigisel
o lim
e GEMNEL EVEAK

Resim: Klasor ekleme butonu ile yeni klasor olugturma

= KLASOR TANIM ®

 Belge Klasar Tamim

Klasar Tipi Kiziz=l Sami KOBULAN

Klasaor Adi

Bagh Olduju Klasar Sami KOBULAN X -
Kaydeden Kullanc Sami KOBULAN Kayit Tarihi 17.04.2014 11:38:28

* Kirmizi alankann dolduruimas: zorunludur

H Kaydet X rapat
Resim:Klasor ekleme sayfasi

Klasor Tipi; Tanimlanacak olan klasoriin tipi bu alandan secilebilir. Kullanicilar sadece
kisisel klasor tanimlayabilir. Birim klasorleri sadece birim amirleri tarafindan
tanimlanabilir. Bu yilizden bu alan birim amiri olmayan kullanicilarda pasif ve
kisisel secilmig olarak gelmektedir.

Klasor Adi: Eklenmek istenen klasor adi1 bu alandan tanimlanir.

Bagh Oldugu Eklenecek olan yeni klasoriin bagl olacagi klasdr bu alandaki agilir listeden

Klasor: secilir. Ekran gortntiisiindeki klasor tanim ekranina sag tiklayarak klasor ekle
seceneginden gidildiginden dolayr sistem varsayilan olarak “Sami Kobulan”
klasoriinii bu alana getirmistir.

Kisisel Klasore Belge Ekleme: Kullanici, kisisel klasoriine bekleyen islerindeki bir belgeyi
ekleyebilir veya birim klasorundeki bir belgeyi kopyalayabilir. Bekleyen islerden bir belgeyi
kisisel klasore tasimak icin belge iizerindeki “Dosyala Cikis” butonuna tiklayarak varsayilan
kisisel klasore tagima islemi gerceklestirilir. Eger kullanict belgeyi kendi belirledigi bir
klasore tasimak istiyorsa oncelikle “Belge Klasorii Seginiz” butonuna tiklayarak klasor
secimi yapabilir.



@ Belge Klasdrd Seciniz ¢# Dosyala Cikas 4 Belge fade Et!

Kullanic1 birim klasériinden bir belgeyi kendi kisisel klasoriine eklemek istiyorsa, “sol menii-Kisiye Ozel-
Belge Klasorleri” ekranindan sol alt taraftaki birim klasorii secilir ve sag ekranda acilan birim klasor
icerisinde bulunan belgeler arasinda kisisel klasore kopyalanmak istenilen belge veya belgeler secilir.
Kopyalanmak istenilen kigisel klasore sag tiklanarak “Segilen Belgeleri Kopyala” secenegi segilerek birim
klasoriinden istenilen belge veya belgeler kisisel klasore kopyalanmis olur.

u Belge Klasari - Belgeler

O+ @ BYD : BYD =
Kisisal P I_'JZE_F?.'N:'E{' UZERINDEK] KLIRLUMM

3 BELGE TiPi TARIH cay e KOMU
i@ BSD
T T T T
[~ @ BYD Bankacilik
Ca ASARKAYA Yeni Ig Yaz 27032014 6070 6070 denemel
I|__j Yanhg Hayales I

=~ Secilen Belgeleri Tagl

BYD isimli birim klastrinde bulunan denemel
EI Secilen Belgeler Kopyala adl belge kisisel klasérlerden Yanlis Havale

o Klzsdr Ekde isimli klasdre kopyalanmasi

.’ Klasdr Dizenle

X Kiaser sil

BELGE KLASOR TANIM

Kullanicilarin klasoér tanimlayabildikleri meniidiir.
o X K QA v o &# B b

Bekleyen Isler  Belge Arama  Etkiniikler Havale Takip Yeni Bagkaniik Onay! Yeni Bilgilendirme  YeniDis Yazi  YenilgYazi  Yeni Viekalet

 Belge Klasdr Tanim

Klasor Tipi Kigisel ¥ Yzkup ASARKAYA

Klasor Adi

Bafl Oldufu Klasér i

Yakup ASARKAYA
Kaydeden Kullanici Yakup ASARKATA Kayit Tarini 17.04.2014 120319

e * Kirmiz: alanlann doldurulmas zorunludur
&O0

B Kaydet () YenifTemizle

(onetim Paneli

KLASGR ADI KAYIT TARIHI KAYDEDEN purumy 3
BSD Vakup ASARKATA Nt
BYD Bankacilic Yakup ASARKATA wai B
Yakup ASARKAVA Vakup ASARKAYA war | Ea
Yaniis Havale Yakup ASARKAYA wet o

Resim 79 : Klasor Tanim

Klasoér Tipi: Tanimlanacak olan klasoriin tipi bu alandan segilebilir. Kullanicilar sadece
kisisel klasor tamimlayabilir. Birim klasorleri sadece birim amirleri tarafindan
tanimlanabilir. Bu yiizden bu alan birim amiri olmayan kullanicilarda pasif ve
kisisel secilmig olarak gelmektedir.

Klasor Adi: Eklenmek istenen klasor adi bu alandan tanimlanir.

Bagh Oldugu Eklenecek olan yeni klasoriin bagli olacagi klasor bu alandaki acilir listeden
Klasor: secilir.



KLASORDE BELGE ARAMA

Bu sayfa sadece birim klasérii tanimlanmis birimlerde galismaktadir. Birimden ¢ikmis veya birime
gelmis yazilarin  ortak klasdorde bulunup bulunmadigini  kontrol edebilmek amaciyla
kullanilmaktadir.

u Klasorde(Birim) Belge Arama

Birim BASKANLIK - Birim Klasoriine Dosyalanma Durumu (® posyalanmig ) Dosyalanmamg O Tumi
Belge Kaydeden v . Klasdre Kaydeden
Belge Tipi v Belge Uzerindeki Sayi
Belge Uzerindeki Tarih J - J Belge Konusu
Birim Klasori
Q, sorgula

Resim 80 : Klastrlerde Belge Arama

Birim Klasoriine Dosyalanma Durumu Dosyalanmamis olarak isaretlendiginde sadece birim
secilerek yapilan sorgulamada listelenen belgeler, is akisinda o birimin bulundugu belgelerdir.

« Klasorde(Binm) Belge Arama

SE605468-000.01-E41 4 taehmet BASKANLIX APARA & ICRA HAKIMLIS

Resim 81 : Klasorde(Birim) belge arama sonuglari

Birim Klasérde Dosyalanma Durumu Dosyalanmis olarak isaretlendiginde yapilan sorgulamada
listelenen belgeler ise o birime gelmis ve birim klasoriine (ortak klasér) dosyalanmis belgelerdir.

Belge kaydeden acilir listesi secilen birime gore degisiklik gosterecek ve segilen kisinin
olusturdugu belgeler listelenecektir.

Klasore kaydeden acilir listesi de ayni sekilde segilen birime gore degisiklik gosterecek ve
secilen kisinin dosyaladigi belgeler listelenecektir.

Sorgulama sayfasinda bulunan diger alanlar;

Belge Tipi: Aratilmak istenilen belgenin tipini acilir listeden secip arama islemini
yapabilirsiniz.

Belge Uzerindeki Say1: Belge iizerinde bulunan sayrya gore arama yapmak isterseniz say1yl
girerek arama yapabilirsiniz.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge lzerindeki tarihe gore arama yapmak isterseniz ilgili tarihi
girerek arama yapabilirsiniz.



Belge Konusu: Belge konusuna gore arama yapmak isterseniz ilgili belgenin konusunu
girerek arama yapabilirsiniz.

Birim Klasérii: Birime 6zel agilmis birden fazla ortak klasor bulunabilir. Ilgili belgeyi hangi
klasor igerisinde aramak istiyorsaniz ilgili klasorii secip arama islemi yapabilirsiniz.

~ Birim Belge Klasori - Belge Arama

Birim UYGULAMA | DAIRE BAZKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) - Ortak Klastre Dosyalanma Durumu ® Dosyalanmis Dosyalanmamig Tumi
Belge Kaydeden - Klasore Kaydeden -
Belge Tipi - Belge Uzerindeki Say1 20141
Belge Uzerindeki Tarih - Belge Konusu
Ortak Klasor x| -
Q, sorgula
Qe

T T T T T T T T T

040.05-Kurum Faaliyet
Ahmet OZDURDU, Raporlar (Ahmet
GzDURDY)

yalbayrak koord.ozel Anmet GZOURDU UYGULAMA | DAIRE

feni Ig Yaz 01.10.2014 2014 20141 i
e - yetk .pers, BASKAMLIG!

Resim 85: Belge Arama
Sorgulama yapildiktan sonra agagida yer alan listenin sutun bagliklarini detayl: bir sekilde inceleyelim.

Belge Tipi : Arama sonucunda ¢ikan belgelerin tipi goriintiilenmektedir. ( Dig yazi, i¢ yazi, izin formu vs)
Uzerindeki Tarih : Belge tizerinde yer alan tarih goriintiilenmektedir.

Uzerindeki Say : Belge iizerinde yer alan belge sayis1 goriintiilenmektedir.

Kurum Sayisi : Belge iizerinde yer alan kurum sayis1 goriintiilenmektedir.

Konu : Belgenin konusu goruntiilenmektedir.

Hazirlayan : Belgeyi olusturan kisi goriintiilenmektedir.

Gonderen/Gonderilen Kurum/Kisi : Belgenin gonderildigi veya belgeyi gonderen kurum yada kisinin
bilgilerinin goriintiilendigi alandir.

Kimde : Belgenin is akisina uygun olarak en son kimde islem goriiyorsa o kisinin bilgilerinin gériintiilendigi
alandir.

Birim Klasor Bilgisi : Eger belge olusturulurken veya tamamlandiktan sonra bir birim klasoriine
arsivlendiyse, arsivlenen klasoriin bilgileri goriintiilenmektedir.

TASLAK BELGELER

Bu menii, taslak olarak kayit edilen belgeleri saklamaktadir. Belge olusturma esnasinda veya daha sonra
kullanicinin “taslak olarak kaydet” butonu ile taslaklarina kayit ettigi belgelere bu meniiden ulasabilir.

u Taslak Belgeler

@ Secili Taslaklan Sil

! '1 3456 v SayfalamaMikan 20 - Sayfa 1- 6, kayt 1/20 -Toplam: 112
KAYIT TARIHI BELGE TiP| BELGE SAYIS TASLAK AD ILGILI KURUM /KIS KON TASLAK | [JSEC  iSLEM YAP
T T T T T T
. - . . Tek -
17.10.2014 09:57:19 Yeni lg Yaz -463764 Bilgi Edinme Grup 2 tet O A
Kullzmimhik

15.10.2014 17:01:03 Yeni Dig Yazi -463409 fa f Tek 0O :
o o N 2 Kullzmmiik .
: _ BILGI SISTEMLER] UYUM - Tek '
13.10.2014 14:45:54 Denetim (D Yazisi) 462963 DARE BASKANLIG] Kjighin Cellammik O \

Resim 86 : Taslak Belgeler



Secili Taslaklar: Sil: Bu buton ile secilen taslak belgeler “taslak belgeler” menisiinden
silinmektedir.

Islem Yap Buton: Bu butona tiklanarak taslak olarak kayit edilen belgenin diizenlenerek
kayit edilme islemine devam edilir.

20. KISAYOLLAR

DETAYLI BELGE ARA

Belge arama ile ilgili detayl bilgilendirme igin liitfen sayfa 12’ye bakiniz.
GOREVLENDIRME LiSTE
Kullanicinin aldig1 veya vermis oldugu gorevleri listeleyebildigi meniidiir.

~ Gorevlendirme Liste

Konu Agiklama
iglem Durum BASLAMADI - Aldigim Gorevier ®) Verdigim Gorevier ()
Gorevli Kigi -

O, Sorgula == Yeni Kayit

Resim 88 : Gorevlendirme Liste

Konu: Sorgulama yapilacak gérevlendirme konusu bu alana yazilarak sorgulama yapilabilir.

Aciklama: Gorevlendirme sorgulama islemi, gorevlendirme agiklamasina gore yapilabilir.
Gorevlendirme agiklamasi bu alana yazilacak olan agiklamaya gore sorgulanabilir.

Islem Durumu: Kullanicinin goreve baslayip baslamadigina gére sorgulama yapilabilen
alandir.



Gorevli Kisi: Kullanicilarin almis oldugu gorevler kullanici ismi ile sorgulatilabilir.

~ Gorevlendirme Liste
Konu Agiklama

iglem Durum BASLAMADI ' Aldigim Gorevier ® Verdigim Gorevier ()

Gorevli Kigi -

Q, Sorgula == Yeni Kayit
[

ISLEM

VAP

KOBU BASLAMA TARIHI TAHMINI BITi§ TARIHI Durumu
Figen Kara Gorevlendirme 21.04.2014 14:29:34 22.04.2014 00:00:00 Aktif

Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili goérevi islem yap butonu ile
acabilir, gorevlendirme ile ilgili bilgileri goriintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.

BiLGILENDIiRME
BIiLGILENDIRME ARAMA

Sistemde kayitli bulunan bilgilendirmelerin listelendigi alandir.

v Bilgilendirme Liste

Konu Agiklama

O, Sorgula == Yeni Kayit
Resim 89 : Bilgilendirme Liste

Konu: Sorgulama yapilacak bilgilendirme konusu bu alana yazilarak sorgulama yapilabilir.

Aciklama: Bilgilendirme sorgulama islemi, bilgi aciklamasina gore yapilabilir. Gorevlendirme
aciklamasi bu alana yazilacak olan agiklamaya gore sorgulanabilir.

Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili gorevi islem yap butonu ile
acabilir, gorevlendirme ile ilgili bilgileri goriintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.

21. BELGE TAKIP

GELEN BELGELERIM

Kullanicinin bekleyen islerindeki gelen dis yazilar ve i¢ yazigmalar listelenmektedir. Belgeler segilerek toplu
havale ve toplu dosyalama islemleri yapilabilmektedir.



~ Gelen Belgelerim

Kullamicinin bekleyen islenndeki gelen dig yazilar ve i¢ yazigmalar listelenmektedir. Belgeler secilerek toplu havale ve toplu dosyalama islemleri yapilabilmekiedir

Belge Tipi - O sorgula W Segilenleri Havale &t [ Belge Klasori Seginiz '™ Toplu Belge Dosyala
| B &
woo[1]2 3 4 v w0 SajfalamaMidan: 10~ Sayfa1- 4 kayit 1/ 10 -Toplam : 37
e UZERINDEKI e | vy L =6 UMK O . KAYDEDEN
BELGE TIPI TARIH KURUM SAYISI KOMU ACIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN BIRIM KULLANICI
T T T T T T T T
. = UYGULAMA I DAIRE
Miizekkere 14.10.2014 20160 vkit UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI BA$KANL|G| Yavuz ALBAYRAK
. Dig Yaz Test = = UYGULAMA | DAIRE
Yeni Dig Yazi 13.10.2014 16705 deneme UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI BASKANLlG\ Yavuz ALBAYRAK
. ANKARA 1 NOLU F TIPI YUKSEK GUVENLIKLI UYGULAMA. | DAIRE
3 ] 7 <
Gelen Dig Yazi 13.10.2014 14337 ddeded CEZA INFAZ KURUMU BASKANLIGI Sami KOBULAN

Resim 90 : Gelen Belgelerim

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

Secilenleri Havale Et: Sorgulama isleminden sonra segilen bir veya birden fazla belge
“secilenleri havale et” butonu ile toplu olarak havale edilebilir. Secilenleri havale et
butonuna tiklandiginda sistem kullaniciyr toplu havale ekranina yonlendirir. Bu alandan
belgenin havale edilecegi kullanicilar secilerek havale islemi gerceklestirilir.

 Gelen Belgelerim

Kullanicinin bekleyen islerindexi gelen dis yc)
=1 TOPLU HAVALE x
Belge Tipi

— u Toplu Havale
UZERINDEKI .

Tie| AYDEDEN
LGE TiB] TARiH KAYDEDEN KULLANICI O
Birime Havale Persanele Havale
T T T
Birim Kod Sorumu Ads Sayadh Birim Kod Sorumiu Adi Soyadh
SGB_Yeni i
31.02.2014 6 Hasan ALEAYRAK %
Yazi BASKAN SrGeishsk Dofianbey AKGUL
SGB_Yeni g p _ . Korkut Koray
Msts ¥ra. Zafer BENL Sk Sistem Yone TR
o 31.02.2014 4 sty R cnstel GONDOEAN o
B ven i Msts Metin KILGI
P 31032014 3 Hasan ALBAYRAK O
Msts ¥rd. Selahatiin GIMEN
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Belge Klasori Seginiz: Sorgulama isleminden sonra segilen bir veya birden fazla belgenin
dosyalanabilecegi klasor segilebilir.

Toplu Belge Dosyala: Belge klasort secilen belgeler “toplu belge dosyala” butonu ile toplu
olarak klasore dosyalanabilir.

HAVALE ETTIiKLERIM

Kullanicinin havale ettigi belgeler listelenmektedir. Bu meniiden kullanici sadece belge takibi yapabilir.



~ Havale Ettiklenm

Kullanicinin havale ettigi belgeler listelenmekiedir.

Asil Yaptigim -

iglem Sahibi

Belge Tipi

BELGE TIPI
T

Yeni Dig Yazi

Yeni lg Yazi

Gelen Dig Yazi

04,00.2014

28.08.2014

12.08.2014

Asil Yaptigim

Wekaleten Yaptigim

Wekaleten Adima Yapilan

UZERINDEKI
TARIH

KURUM 5

AYISI

T T

16682

20104

14306

- Q Sorgula
KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KIS]
T T T
D5 Vaz Test UYGULAMA | DAIRE BASKANLIG|
deneme
ndnottd UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI
izrmir [ZMIR 1. AILE MAHKEMES]

Resim 91 : Havale Ettiklerim

GONDERILEN BIRIM

T

UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI

UYGULAMA | DAIRE
BASKANUIG

UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI

EHEE

KAYDEDEN
KULLANICI

T
Yavuz ALBAYRAK

Yavuz ALBAYRAK

Sami KOBULAN

Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptigi veya vekaleten adina yapilan
evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

IADE ETTiKLERIM

Kullanicinin iade ettigi belgeler listelenmektedir.

w lade Ettiklerim

Kullamicinin iade effigi belgeler listelenmektedir.

Asil Yaptigim -

iglem Sahibi

Belge Tipi

BELGE TiPi

T

Yeni Dig Yazi

Yeni Ig Yazi

UZERINDEKI
TARIH

04.09.2014

01.08.2014

Asil Yaptigim

Wekaleten Yaptiim

Wekaleten Adima Yapilan

KURUM

SAYIsI

T

16682

20054

~ O Sorgula
KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI
T T T
Dig Yazi Test UYGULAMA | DAIRE
deneme BASKANLIGI

klassre kaydeden
yalbayrak

UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI

Resim 92 : Jade Ettiklerim

GONDERILEN KURUM/KISI

T

KLASOR

75. ¥IL DEVLET MALZEME CFISI
TEKMIK VE ENDUSTRI MESLEK

LISESI (Ek konulmad),

ADANA IMAMOGLU DEVLET

HASTANESI,
Ahmet OZDURDU
Anil AKBULUT,

BASKAN YARDIMCILIGI {Sn
Aziz TURHAN),

000-Kurumumuzia

igili 1,
Yavuz ALBAYRAK,

5 000-Kurumumuzia
Tigili 1§

e
KAYDEDEN
KULLANICI

Yavuz ALBAYRAK

Yavuz ALBAYRAK

Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptigi veya vekaleten adina yapilan
evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

 lade Ettiklerim

Kullanicinin iade efiigi belgeler listelenmektedir.

Belge Tipi

BELGE TIP! TARIH

T
SGB_Yeni Ig
Yazi

SGB_Yeni Ig
Yaz

SGB_Yeni Ig
Yaz

UZERINDEKI

KURUM SAYISI
T
-177523
-178108
-178397

~ ©Q, Sorgula

KONU AGIKLAMA GOMNDEREN KURUM/KI§ GONDERILEN KURUM/KISI
T T T T
test sirel STRATEN GELISTIRME IDART VE MALT ISLER DAIRES]
sstsurEl BASKANLIGI BASKANLIGI,
} § STRATE] GELISTIRME iDARI VE MALI ISLER DAIRESI
Sk okl BASKANLIGI BASKANLIG,
Ehave Esitim STRATE GELISTIRME IDART VE MALI ISLER DAIRES]
s g BASKANLIGI BASKANLIGI,

Resim 93: lade Ettiklerim

KAYDEDEN

KULLANIC

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Kernal KESKIN



IMZA/ ONAY BEKLEYEN BELGELERIM

Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmamis belgeler listelenmektedir.

w Imza/Onay Bekleyen Belgelerim

K

belgeler |

Belge Tipi + Q Sorgula

UZERINDEK]

BELGETIP TARIH

KURUR

KONU ACIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KISI

T T T T T T T
Gosterecek Kayit Yok

Resim 94 : Imza Onay Bekleyen Belgelerim

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

w Imza/Onay Bekleyen Belgelerim

K

belgeler li
Belge Tipi Vekalet ~ Q, Sorgula
- UZ NDEK . I B - _ I
BELGE TiP _J_,.RER_i £l KURU KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KIS GONDE KURUM/KIS|
T T T T T T T
STRATEN GELISTIRME ENERJI STRATEJILER] VE PIYASALARI IZLEME
Vekalet 177264 vekalet BASKANLIGI OATRES| BASKANLIGH
(Mustesar Yardimaihig) A3 :
STRATEN GELISTIRME ENERJT STRATEJILERI VE PIYASALARI IZLEME
Velalet 177284 vekalet BASKANLIGI e e
(Muistesar Yardimaligi) A )
STRATEJ GELISTIRME . P ]
Vekalet AT7352 =i BASKANLIGI EMERJ] STRATEJILER] VE PIYASALARI IZLEME

(Mstesar Yardimalig)

DAIRES] BASKANLIGI,

Resim 95 : [mza Onay Bekleyen Belgelerim

IPTAL EDILEN BELGELERIM

Kullanicinin olusturdugu, iptal edilen belgeleri listelenir.

 Iptal Edilen Belgelerim

Kullanicinin olugturdugu iptal edilen belgelen listelenir.

Asil Yaptigim
Belge Tipi .
e et Vekaleten Yaptigim v Q serguia
Vekaleten Adima Yapilan
BELGE TiPi %;."HP‘DEM KURUM KOMU GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KIg KLASOR
T T T T T T T
VERI VE SISTEM YONETIMI
DAIRE BASKANLIGI
Yenilg Yaz -455907 Yeni Ig Yazi Test (BASKAN
YARDIMCILIGI (Baki
ALKAGAR))
BILGI SISTEMLERI UYUM
f . D S KA BASKAN YARDIMCILIGI (Sn. BAGIMSIZ DENETIM
enlsieE <l [ Il Kemaleddin KOYUNCU) SIRKETLER]
YARDIMCILIG|(Baki - ' !
ALKACAR))
Yeni g Yazi 05.08.2014 20063 Yeni g Yaz Test VERI VE SISTEM YONETIMI DAIRE

BASKANLIG|

KAYDEDEN KULLANIC

T

KAYDEDEN
KULLANICI

Doganbey AKGUL

Doganbey AKGUL

Doganbey AKGUL

ey
KAYDEDEN
KULLANICI

Uit Alper AKSOY

Lutfiye
KARAOMEROGLU

Umit Alper AKSOY

Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan

evraklari islem sahibi agilir listesinden secerek sorgulayabilir.



Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

ONAYLADIGIM BELGELER

Kullanicinin son onay makami olarak imzaladig: belgeler listelenir.

~ Onayladigim Belgeler

Kullamicimin sen onay makami olarak imzaladign belgeler listelenmektedir

iglem Sahibi Asil Yaphigim -

Asil Yaptigim
Belge Tipi q
e Tt Vekaleten Yaptigim - O, sorgula

Vekaleten Adima Yapilan

wo«[1]z v v Sayfalema Miktan: 10~

GE TIP KURUM SAYIS KONU ACIKLAMA KLASOR
T T T T T T T T T
BILGI SISTEMLERI BASKAN YARDIMCILIGI =
A Z M
Yeni g Yazi 13.10.2014 20157 iade UYUM DAIRE (Sn. Kemaleddin B;;KIEM[E;IDENETIH Abdullah KARA
BASKANLIGI KOYUNCU), ¥ !

Resim 96 : Onayladigim Belgeler

Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan
evraklari islem sahibi agilir listesinden secerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

ONAYLANMIS BELGELERIM

Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmis belgeler listelenmektedir.
~ Onaylanmig Belgelenim

Kullamicinin parafinda bulundugu onaylanmig belgeler listelenmektedir

iglem Sahibi Asil Yapti ”
Asil Yaptigim
Belge Tipi . .
o Vekaleten Yaptigim Q, Sorgula

Vekaleten Adima Yapilan

w o «[1]z 3 4 > W SayfelamaMican: 10 1-4
5E TiPi KURUM SAYIS| | KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI | GONDERILEN KURUM/KIS] KLASOR
T T T T T T T T T
UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI 000K .
Miizekkere 14.10.2014 20160 kit (BASKAN KURUL BASKANLIGI, it is‘“”‘“”'w‘“ Vavuz ALBAYRAK
YARDIMCILIGI(Kemaleddin 9
KOYUNCU))
Hifz (Dosyasina ; UYGULAMA | DAIRE 000-Kurumumuzia . .
Kaldina) Yoz 13102014 20158 deneme BASKANLICH lgi 5, Yavuz ALEAYRAK

Resim 97 : Onaylanmuis Belgelerim

Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptigi veya vekaleten adina yapilan
evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

POSTALANMAYI BEKLEYEN DIS YAZILARIM

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmayi bekleyen dis yazilar listelenmektedir.



 Postalanmayi Bekleyen Dis Yazilarim

Kullanieinin olusturdufu onsylanmis ve postslanmay! bekleyen dis yazilar listelenmaktedir

ilem Sahibi

Belge Tipi

UZERINDEK|
TARIH
T
Yeni Dig Yazi 13.102014
Yeni Dis Yaz 02102014
Yeni Dis Yazi 01.10.2014

Asi| Yaptigim
Vekaleten Yaptigim
Vekaleten Adima Yapilan

Sayfalama Miktan: 10 ~

KURUM SAYISI | KONU

T
Dis Yaz T
16705 Dis Yao Test
deneme
wm Dis Yao Test
deneme
16700 Dig Yaz Test
deneme

ACIKLAMA

~ Q Sorgula

UYGULAMA |
DAIRE )
BASKANLIGI

UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI
UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI

1. HAVA KUVVETLERT KOMUTANLIGI SAYMANLIK MODURLUG,

ADANA DEVLET TIYATROSU MUDURLOGD,

AKHISAR 125. YIL ILKOKULU,

Resim 98 : Postalanmay: Bekleyen Dig Yazilar

kayit1/10-T il

T T

000-Kurumumuzla

Igili 1S,

Yavuz ALBAYRAK

000-Kurumumuzla

Igili IS,

040,05 -Kurum

Faaliyet Raporlari,

Yavuz ALBAYRAK

Yavuz ALBAYRAK

Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptigi veya vekaleten adina yapilan

evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

~ Postalanmis Dis Yazilanm

K

" ve dig yazilar i ktedir.
Belge Tipi
UZERINDEK]

BELGE TiP ,J_.,:R_‘ Bl Kony

T T T
SGB_Yeni Dig 07.04.2014 3 deneme dig yazi
Yazi
5GB_Yeni Dig 31.03.2014 2 argiv test
Yazi
SGB_Yeni Dig
Yam 31.03.2014 1 test dig yazi

~ O, Seorgula

ACIKLAMA

POSTALANMIS DIS YAZILARIM

GONDEREN KURUM/KISI

T

STRATEJI GELISTIRME
BASKANLIGI

STRATEJ| GELISTIRME
BASKANLIGI

STRATEJI GELISTIRME
BAGKANLIGI

Resim 99 : Postalanmis Dis Yazilarim

GONDERILEN KURUM/KIS

T

ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANESI,

19 MAYIS UNIVERSITESI SAMSUN DEVLET

KONSERVATUARI,

ADALET ANAOKULU,

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmis dis yazilar listelenmektedir.

w Postalanmig Dig Yazilanm

Kullanicinin olugturdugu onsylanmis ve pastalanmig dig yazilar listelenmektedir.

iglem Sahibi
Belge Tipi
R UZERINDEK]
SELGE TARIH

T
Yeni Dis Yaz 2207204
Yeni Dis Yazi 18.07.2014

Asil Yaptigim

Vekaleten Yaptigim

Vekaleten Adima Yapilan
KUR =

URLIM SAY KONU

v
Dis Yaz Egiti

16660 Dis Yaz Egitim
Senaryosu

16659 Di5 Yan Test

ACIKLAMA

* Q sorgula

UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI

UYGULAMA |

DAIRE
BASKANLIGI

GONDERILEN KURUM/KIS

T

DEVLET PERSONEL BASKAMLIGI,

ADALET BAKANLIGI,
Feyza OZKUL,

ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA,

S YAZILIM DONANIM

ELEKT.DAMIS. TELEK KIRT.TURZMED.INS.ITH.SAN.TIC.LTD.STI,

AHMET ERGOZ,

Resim 100 : Postalanmig D1s Yazi

903-Personel Isleri,

000-Kurumumuzla
Igili IS,
Yavuz ALBAYRAK

045.02-Gariigler,
sermaye artinmi,
2014,

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Yavuz ALBAYRAK

Yawuz ALBAYRAK

Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan

evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.



~ Postalanmis Dis Yazilanm

Kl i ve dig yazilar ctedir.
Belge Tipi
. -
BELGE TIP| EFJ;;F_‘NDEKI KURUM SAYISI  KONU
T T T

SG8_Yeni Dig 07.04.2014 3 deneme dig yazi
Yazi

SGBYeniDis 34432014 2 arsiv test

Yazi

SGB_Yeni Dig

Yam 31.03.2014 1 test dig yazi

Resim 101 : Postalanmis Dis Yazi

-+ O, Sorgula

ACIKLAMA

GONDEREN KURUM/KISI

T
STRATEJ GELISTIRME
BASKANLIGI

STRATEJI GELISTIRME
BASKANLIGI

STRATEN GELISTIRME
BASKANLIGI

GONDERILEN KURUM/KISI
T

ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANESI,

19 MAYIS UNIVERSITESI SAMSUN DEVLET
KONSERVATUARI,

ADALET ANAOKULU,

KAYDEDEN

KULLANICI

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

U RU N/PROJE/ MODU L (Times New Roman/18 pt)



ICINDEKILER ALANI



OZET

KAPSAM

STIL BIiLGILERI



Ana bashklar (Bashk 1 segilerek) Times New Roman/16 pt ile yazilmalidir.(Bold) Ana
basliklardan 6nce ve sonra 1 satir bogluk birakilmasi gerekmektedir. Yazi igerisinde bir baska ana
bailiga gecilecek ise bir sonra ki sayfaya gecilecektir. Sayfa yarim birakilabilir.

Alt basliklar (Baslik 2 se¢ilerek) Times New Roman/14 pt ile yazilmalidir. (Bold) Alt
bagliklardan 6nce ve sonra 1 satir bosluk birakilmasi gerekmektedir.

Sayfa basinda ve sonunda 1 satir bosluk birakilmalidir. Yazi 2 yana yaslh bigimde olusturulmalidir.
Icerik bilgileri Times New Roman/12 pt ile yazilmalidir.

e Maddeleme isareti olarak kullanilmalidir.
Fotograf veya Tablo eklendiginde altina ortalanmus sekilde ve italik yazi ile agiklamasi yazilmahdir.

Ornegin;

| Indeks

Birin ¢

Sekil 1: Days giris ekrant
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